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I. Altalanos rendelkezések
I.1. ASZMSZ Jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢s Mikodési szabalyzat kotelezd tartami elemeit, a pedagdogusok Uj életpalyajarol
szold 2023, ¢évi LIL torvény, 2011, évi CXC nemzeti koznevelésrdl torvény, valamint annak
modositasardl szold 2012, ¢vi CXXIV. Torvény, illetve a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
tovabba a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
Rendelet hatarozza meg.

o

Az SZMSZ, Osszeallitasanal a kovetkezd (16bbsz6r modositott) magasabb szint jogszabalyok
cloirasait kell szem elott tartani:

» Magyarorszag Alaptorvénye

©2023. ¢vi LIL torvény, A pedagogusok uj ¢letpalyajarol (Puctv.)

¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

* 363/2012. (XI11. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

« 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

iranyelvérdl

e 2012. ¢évi II. torvény a szabalysériésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol

* 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

¢ 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

*368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl (Amr.)

*2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

*419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzes rendszerérol

« 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

«44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés ¢s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl ¢s a gyamiigyi igazgatasrol



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

¢ 2003. évi CXXV. Torvény az Egyenlo banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

II. Bevezeto

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerlG mukodésének biztositdsa, a zavartalan muikodés
fenntartasa, a gyermeki jogok ¢érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézmény mikodési rendjének garantalasa. A Szervezeti ¢s Mkodési
Szabdlyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett ¢él és feladatrendszer racionalis és
hatasos megvalositasara torekszik.

Az SZMSZ. személyi, idobeni, teriileti hatalya

Személyi hatalya: az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, vezetoi
utasitasok betartasa kotelezd mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az
alkalmazotti kozosségre, az dvodakba jaro gyermekekre ¢s azok sziileire. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem éllnak,
de vele kapcsolatba kerlilnek. Az intézmény SZMSZ-¢t az igazgatd késziti el a nevel6testiilet
bevonasaval, figyelembe véve az dvoda helyi koriilményeit, adottsagait, a targyi és személyi
feltételeket, a szociokulturdlis kornyezet igényeit ¢s a jogszabalyi eldirdsokat. Az SZMSZ-t
nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet, az Ovodaszék véleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az
intézmény honlapjan kozzéteszi. A Sziiloi Szervezet véleményezési jogot gyakorol. A Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat ¢s annak modositasai tekintetében a fenntartd egyetértési jogot
gyakorol.

Idébeni hatalya: az 0j SZMSZ a kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
cgyidejiileg hatalyat veszti az ovoda clozd SZMSZ-e. Modositasa, feltilvizsgalata a
jogszabalyvaltozasok szerint, illetve a neveldtestiilet kezdeményezésére torténik.

Az SZMSZ az intézmény honlapjan, illetve a az ovoda irodajaban eldzetes egyeztetést kdvetden
megtekintheto.

Tertileti hatdlya: kiterjed az dvoda teriiletére, az ovoda altal szervezett — a pedagogiai program
végrehajtdsahoz kapesolddd — dvodan kiviili programokra. Valamint az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendden — alapito okirataban foglaltakat e

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.
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A Nkt. 24.8. (1) bekezdése ¢értelmeben az ovodai intézmény szakmailag 6nallo, szervezetével és
miikodésével kapesolatosan minden olyan tigyben a neveldtestiilet dont, amelyet jogszabaly nem
utal mds hataskorbe. A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban ¢s  ellenérzésében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok, a tanulok és a sziilok,
valamint képviseldik.

Az Nkt.32 értelmében az ovoda SZMSZ-¢ben ¢s hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkez6
vallasi kozosség tanitasaval osszefliggd viselkedési ¢s megjelenési szabalyokat, kotelességeket.
jogokat ¢s hitéleti tevékenységet irhat eld.

Ellatando alaptevékenyscégek:
o Ovodai nevelés,
o Ovodai intézményi étkeztetés,
o Intézményi vagyon muikodtetése,
o Kiemelt figyelmet igényl6 — hangsulyosan a sajatos nevelési igényl gyermekeket
integrald /mozgasukban korlatolt/ - gyermekek dvodai nevelése.
Az Intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nalléd jogi szemcly.

II1. A kéznevelési intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve: PILLANGO KERESZTENY OVODA

2. Az intézmény székhelye: 1223. Budapest, Dézsmahaz utca 33.
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Az intézmény OM azonositéja: 201413

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

SJI

Az Alapité Okiratban foglaltak szerint:

A Nkt. 5. §. (1) bekezdése alapjan az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek 3 éves koraban
kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem
kezdi.

Az 6voda mozgassériilt  gyermekeket ép  tarsaikkal egyiitt neveld intézmény. A
mozgaskorlatozott — gyermekek  fejlesztése  konduktiv - pedagdgia  altal,  konduktorok
kozremukodésével torténik.



5. Az allami feladatként ellatott alaptevékenység
6.1. Szakfeladatonkénti bontasban

3-7 éves kora gyermekek gondozasa ¢s keresztyén szellemt nevelése

®

e Az Ovodai nevelési program szerinti nevelési teendok ellatasa

e ahatranyos helyzetii gyermek esetében a hatranyok kompenzalasa

o az Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményével rendelkez6 olyan

sajatos nevelési igényl gyermekek konduktiv nevelése, akiknél a vezetd tiinet a
mozgaskorlatozottsag
e ép mozgasu és mozgaskorlatozott gyermekek integralt nevelése

6.2. Az alaptevékenység TEAOR 08 szerinti besorolisa

e Ovodai nevelés TEAOR szama: 85.10
e cgyéb vendéglatas: 5629 ovodai intézményi ¢tkeztetés
e sajatos nevelési igényi gyerekek ovodai nevelése:852012

7. Az intézmény nevelési funkeiojaval kapesolatos eléirasok

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

8. Az intézmény jogallasa ¢s gazdalkodisa

Az intézmény 6nalléan miksdo, gazdalkodasat elkilonitetten végzi.

Az intézmény igazgatdja a bérgazdalkodas ¢és a dologi kiadasok tekintetében onalldan dént. A
fenntartd altal jovahagyott intézményi koltségvetés, kiadasi ¢s bevételi eldiranyzat felett az
intézmény teljes jogkorrel rendelkezik.

Az ovoda alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges pénzeszkozt allami normativabol, kiegészitd
normativabol, onkormanyzati tamogatasbol egyhazi hozzajarulasbol biztositja.

8.1 A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

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

o Amint az Nkt. 67.§ (7) bekezdése a korabbiakhoz képest valtozatlan tartalommal rendeli
el, hogy az igazgatdéi megbizas — néhany kivételtol eltekintve — nyilvanos palyazat
alapjan torténik. Ettél a majdnem teljes korben érvényes szabdlytol kizarolag a
koznevelési torvényben foglaltak alapjan lehet eltérni.




e Nkt 31. § (1) Azegyhazi koznevelési intézmények ¢s a magan kdznevelési intézmények
az ¢ foglalt, az altalanostol eltérd szabalyok szerint mikodhetnek €s szervezhetik
tevékenységiiket.

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

o a fenntartd palyaztatas ¢s tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatoi megbizast, nem kell
alkalmazni a 67. § (7) bekezdésében foglaltakat.

A palyazati cljards elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos feladatokat a fenntartd
képviseldje koteles elvégezni.

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

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

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

Az Ovoda bérli a 1223 Budapest Dézsmahdaz u. 33. alatti ingatlant és vagyontargyakat. Az 6voda
a bérelt éptiletet s a leltarba vett kis ¢és nagy ¢rtekl targyi eszkozoket rendeltetésszeriien és
felelésen hasznalja.

A targyl ¢és mikodési feltételek folyamatos szinten tartasa, illetve bovitése a mindenkor
¢rvényben 1évd, hatalyos jogszabalyok alapjan térténik, ¢s az ovoda igazgatojanak feladata.

I e

9. Az intézmény bélyegzdje (hitelesitést szolgalo bélyegzoi

o Egy hosszukas bélyegzo ¢s egy kor alakt bélyegzo

e Hasznalatara jogosultak: Ovoda igazgatdja (illetve sziikség szerint a helyettesitést végzo
pedagogus)

9.1. Az elektronikus aton eléallitott ¢s tarolt dokumentumolk hitelesitése, kezelési rendje

o Az elektronikus tton eloallitott dokumentum az intézmény sajat hasznalatu elektronikus
konyvtaraban tarolhatd, a tarolas az archivalasra alkalmas, azt a célt szolgalja, hogy a
torvényi hattér modosulasait folyamatosan kdvethesse az aktualis dokumentum.

e Az archivalasra a papir alapa, alairassal ¢s bélyegzovel ellatott, datumozott dokumentum
alkalmas, ¢s hiteles.

Hitelesnek ¢s aktualisnak akkor fogadhatd el. ha a igazgatd aldirdsa ¢s az intézmény
mindkét bélyegzoje (fejbélyegzd és korpeesét), de legalabb a korbélyegzd lenyomata
megtalalhato rajta.

o A Kozoktatasi Informacios Rendszer adatainak irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az
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intézményigazgato, helyettese, ¢s az altala felhatalmazott személy (az oOvodatitkar)
kaphatja meg.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

Az dvodai csoportnaplo tartalmat a jogszabalyoknak megfelelden az 6vodapedagogusok
allitjak dssze az OVIKRETA rendszerben.

Elektronikus iigyintézés ¢és hiteles kommunikacio

A KRETA rendszer keretei Iehetéve teszik az elektronikus tigyintézést:
Az elektronikus tigyintézés keretrendszere megflelel az e-Ugyintézési  torvénynek,
valamint az 451/2016. (XI1.19.) ¢s 1

hiteles alairas és hitelesség biztositasara.

37/2016. (VI1.13.) Korm. rendeletek eldirasainak a
A munkaltatéi jognyilatkozatok —clektronikus  kozlése, tovabba az alkalmazotti
jognyilatkozatok fogadasa KRETA feliileten keresztiil megvalésithaté, de ehhez:

o Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas sziikséges, pl. Hivatali kapu (HKP).
o Elektronikus alairas ¢s idobélyegz6 igénylése is sziikséges az érvényességhez

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

Az Ovoda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly moddon kételes
elhelyezni, hogy azt a szilok ¢és a tanulok szabadon megtekinthessék. A sziiloi

értekezleten Ovoda igazgatdja vagy az altala kijelolt pedagogus a szilék részére

tajékoztatast ad a pedagogiai programrol.

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

A hazirend egy példanyat az ovodaba beiratkozaskor a sziild, érdemi valtozdsa esetén
arrol a sziilot tajckoztatjuk.

I'V. A miikodés rendje

1. Altalanos szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 4.§. (1) bekezdése alapjan a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a muikodés rendjét, ezen beltl a

gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és az igazgatonak nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartozkodasanak rendjct.
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* Az Ovodaban ¢évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek idopontjat a
neveldtestiilet hatarozza meg. Ennek idépontjarol az éves munkaterv rendelkezik.
Ezekrol az idopontrol legalabb 7 nappal korabban a sziiloket tajékoztatni kell. Ezeken a
napokon a sziiloknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben
azonban az Ovoda tgyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az 6vodai nevelési ¢v rendjét az dvodai munkaterv tartalmazza.
Az dvodai nevelési ¢v rendjében meg kell hatarozni:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat. felhasznalasat,
o asziinetek id6tartamat,
o amegemlckezések, a nemzeti, az ovodai tinnepek megtinneplésének iddépontjat,
e aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.

2. A nyitva tartas rendje

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

Az 6voda reggel 7,00 h-t6l 17,00 h-ig tart nyitva.
e A tancv szeptember 1- jétol augusztus 31-ig tart.
e Szeptember 1-t61 szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idészak van.
e Oktober 1-t6] majus 31-ig szervezett fejlesztomunka folyik évodankban.

e Junius 1 - augusztus 31-ig tart a nyari idoszak (nyari ¢let, a csoportok Osszevonasa,
szabadsagok kiadasa).

e Uzemeltetése a fenntart altal meghatdrozott nyari, 6t hetes zdrva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, festése, valamint a
nagytakaritas.

e Az intézmény elobb szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) a fenntartd engedcélyével esdkkentheto.

e Az oOvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szilék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkil az

intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
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A nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig. a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7
nappal a zarva tartast megel6zoen a sziiloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

r

3. A gyermekek fogadasanak - elvitelének rendje

e Ovodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel 8 ¢s 12 ora kozott, amikor szakszeri
ovodai tevékenységet latnak el: fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas nevelési jellegl
foglalkozast tartanak. Sziikség esctén reggel 8 ora eldtt vagy a 12 ora utani iddszakban a
gyermekek feliigyeletét a neveld ¢s oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személyek egyediil is ellathatjak.

e A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feltigyeletét.

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

4. A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasdnak rendje

e Igazgatonak és az alkalmazottaknak a munkakéri leiras ¢s munkarend szerint,
e gyermekeknek az dvoda nyitvatartasi idejében.

e A fenntartdi, szakértéi és egycéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént eldzetes
egyeztetés szerint torténik.

e

e Az d6vodai csoportok ¢s foglalkozasok latogatasat mas személy részére az igazgatd
engedélyezi. Ilyenkor az intézmény helyiségeiben a felhasznalok felelosek az ovoda
tulajdonanak megovasaért, rendjének ¢és tisztasaganak megorzéséért, az intézmény

SZMSZ-ében ¢és  Hazirendjében megfogalmazott eléirasok betartdsaért, thz- ¢s
balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5. Az intézmény igazgatéjanak akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje
Az dvoda egész nyitva tartisanak ideje alatt a igazgatd, vagy a fenntartd altal helyettesitéssel
megbizott 6vodapedagogus latja el az aktualis vezetdi feladatokat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az ovodaigazgatoi, ¢s a helyettesi feladatokat elldssak.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az dvodaigazgato-helyettes

&

latja el.




Ha az igazgato, mint feleldés dontéshozo nem tartdozkodik az intézményben, a mindenkori

megbizott kotelessége gondoskodni a felmeriilé probléma megfeleld kezelésérol, illetve az

O

pass

igazgat6 informalasardl, az tigy stirgdsségének megfeleléen.

Az 1gazeatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mukodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett,

e a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelycknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakéri
leirdsaban felhatalmazast kapott.

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgatod jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

6. Az 6vodai felvétel rendje

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

e Minden tanévre az OVIKRETA-ban a Felvételi eldjegyzési naplo tartalmazza az
aktudlisan jelentkez6 gyermekek adatait.

o A férbhelyek korlatozott szama miatt a jelentkezéscket marcius honapban fogadjuk
utoljara a szeptember O1-vel kezdddd nevelési évre, és aprilis végéig a felvétel
elbirdlasra kertil, hogy a szilok kiértesitése még a nyari bezaras eldtt megtorténhessen.

o A felvételnél az alapito ¢s fenntartd kozosségbol jelentkez6 gyermekek, testvérek, SNI
gyermekek (csoportonként maximum 2 f6) elonyt ¢lveznek..

e Az ovodai felvételrdl, atvételrdl az ovoda igazgatdja dont, dontésérél a  sziilot
hatarozatban ¢rtesiti.

e Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felveheto gyerekek szamat, az igazgatd
konzultal a fenntartoval, majd javaslatot tesz a felvételre.

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

e Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazold hatdsagi igazolvanyokat. tovabba a sziilo személyazonossagat igazold hatosagi
igazolvanyokat ¢s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatoja

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

b) a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel.
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatdja a
dontésrol értesiti az eldz6 ovoda igazgatdjat.
Ha a gyermek oOvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az
atvevo dvoda feladata.

—_—
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Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az ovodaigazgatd dont, a sziilok ¢s az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.
Felvehetd ovodankba az az SNI-s gyermek. akinek felvételét a Mozgasvizsgalo Szakértdi

r

Bizottsag javasolja, és szakvéleményében intézményiinket jeloli meg. Tovabbi feltétel, hogy a

gyermek, a szakvélemény alapjan integralhato legyen. nevelése ¢s egyenletes fejlodése pedig
biztositottnak tekintheto.

7. A gyermekek jogai és kotelességei

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetéség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megflelelden alakitsak ki.

A gyermeknek joga, hogy ovodai nevelésben vegyen részt. Az ovodai nevelés szakasza a
gyermek 3 éves kordban kezdodik. ¢s addig tart. ameddig a gyermek a tankdtelezettség
teljesitését meg nem kezdi. (Knt. 5.§ T bek.)

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

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

A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben
részestiljon.

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

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal. beilleszkedési zavarok korrekeidjaval, a hatranyos
helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- ¢s
ifjusagvédelemmel kapcesolatos feladatokat.

A gyermek abban az ¢vben, amelyben augusztus 31. napjdig betolti a 6. ¢letévét, legkésébb az
azt kovetd évben tankotelessé valik.

A tankoteles kort, vagyis a hatodik ¢letévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradasarol 2020. januar 1-j¢t6l az Oktatasi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
dontése kotelezd: amennyiben a sziilé/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig
ovodaban maradjon, vagy hogy tankotelezettsége teljesitését hatéves kora eldtt kezdhesse meg,
¢és ezt a kérelem, a benyujtott igazold dokumentumok. ¢és a sziikség szerint kirendelésre keriild
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés
kérelemre t6rténd visszavonasara nincs lehetéscg.
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8. Az 6vodai ¢let megszervezése, tevékenységek rendje és formai

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

A napirend altalanosan megfogalmazott, a mindennapokra érvényes tampontokkal segiti a
rendszerességre nevelést, legfobb tampontjai az ovoda nyitasa — zarasa, az étkezések idépontjai
(reggeli, ebéd, uzsonna), a pihenés ideje. A kozbenso id6 kitdltését spontan, tervezett, szervezett

tevékenységek t6ltik ki. Melynek alapja a jatéktevékenység.

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

A tanulas 6nkéntelen és iranyitott formaban van jelen, a gyermekeket aktualisan foglalkoztato

kérdésekre reflektalva készil az dvodapedagogus a gyermekek szamara érthetd, és értékes
informacidk adasara.

A kezdeményezett foglalkozasokat hetirendben, a csoportnaploban rogzitjiik.

A tevékenységek tervezése a csoportok éves munkatervében, az iinnepkorokhoz illetve az
¢vszakokhoz kotédoen torténik. A gyermekek ismereteihez, tapasztalataihoz illeszkedden
valasztja ki az Ovodapedagogus ¢és a csoportnaploban tervezi részletesen, havi, heti és napi
lebontasban.

9. Gyermekvédelem

A gyermeket fizikai, mentalis kicgyenstlyozottsaga érdekében, kiilonds figyelem illeti meg. Ha
¢rzékelhetéen problémak meriilnek fel, a pedagogus kaotelessége felfigyelni erre a tényre.
Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, ¢és torekszik a karos hatasok megeldzésére és
cllensulyozasara.

Ha pedagdgiai modszerckkel nem kezelheté a probléma, akkor segitséget kell kérnie az dvoda
igazgatdjatol, a fenntartd Rozsakert Baptista Gylilekezet lelkészEétol, vagy ha mas jellegl és
sulyosabb a probléma. az oktatastigyi kozvetitoi szolgalattol, illetve ifjasagvédelmi vagy

csaladjogi tertileten mukodo szolgalattol,

Gyermekvédelemmel sszefiiggd pedagogiai tevékenység az ovodaban

A gyermekvédelemmel Gsszelliggd pedagogiai (evékenység célja a gyermekek testi, lelki,
¢rzelmi és szocialis jolétének biztositasa, valamint a veszélyeztetettség megeldzese, felismerése

¢s megszilintetése.

Az ovoda gyermekvédelmi tevékenységének alapelvei:
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Prevencié: A gyermekek személyiségének fejlodését tamogatd biztonsdgos ¢és elfogado
kornyezet megteremtése.

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

coyiittmikodés: Szoros kapesolat tartasa a gyermekjoléti szolgdlattal, a csaladsegitd
szolgalattal, valamint egyéb szakmai szervezetekkel.

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

bevonasaval.

A gyermekvédelmi tevékenység feladatai:

A gyermekekkel vald napi nevelomunka soran a pedagogusok figyelemmel kisérik a
gyermek fejlédését, viselkedését, kapesolatait, ¢s sziikség esetén jelzést tesznek a
gyermekvédelmi felelds felé.

A gyermekvédelmi felel6s kapesolatot tart a helyi gyermekjoléti szolgdlattal.

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

A gyermekvédelmi munka az dvoda neveldtestiiletének kozos feleléssége, de a koordinalasat az

ovoda altal kijelolt gyermekvédelmi felelds végzi.

10. A sziilok jogai ¢és kotelességei

10.1. A sziil6 joga

Az intézmény szervezeti ¢s mikodcési szabalyzatanak és hazirendjének megismerése.
Beiratkozaskor megkapja az dvoda hazirendjét.

Hogy megismerje az intézmény pedagogiai programjat.

A sziild joga, hogy gyermeke fejlodésérol, magatartasarol az dvodapedagogusoktol
érdemi tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az oOvodai élet rendjérdl. a tanév feladatairdl a szeptemberi sztloi értekezleten
tajékoztatast kapjon.

A sziilokkel az ovodapedagogusok tartjak a kapesolatot.

Az oOvodai sziinetek, nevelés nélkiili  munkanapok véarhaté idépontjardl idében
tajékoztatast kapjanak, a valtozasokrol idoben kapjanak tajékoztatast emailban, vagy a
hirdetdtablardl ¢rtestiljenek.

Véleményiiket elmondhassak. értekezési jogot gyakoroljanak.

10.2. A sziil6 kotelessége

hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi. érzelmi, ¢és erkolesi nevelésérol.
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e biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo részvételt,

o figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

e Rendszeres kapcesolatot tartson a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal.

o Segitse eld gyermekének, az dvodai kizosségbe 16rténd beilleszkedését, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak clsajatitasat.

o -Segitse el6 az ovoda keresztény etikai elveinek érvényesiilését, tamogassa azt, igymint:
engedelmesség, kolesondss tisztelet megadasa gyermekek és felnéttek felé, illendd beszéd
¢s viselked¢s.

o Tartsa tiszteletben az dvoda pedagogusai. alkalmazottai emberi méltosagat ¢s jogait, és
megtegye a szlikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése. érdekében.

10.3. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az dvoda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése ¢rdekében lehetosée nyilik az alabbi esetekben és modon:

o sziiloi értekezleten

o nyilt napokon, jatszodélutanon

o nyilvanos tinnepélyeken

o fogaddorakon

o csaladlatogatasokon- problémas esetekben

o falitjsagon kiftiggesztett informaciokon keresztiil

o sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e az ovodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran

o sziiloi értekezleteken: (tanévnyito, tanévzard, beiskolazast segitd stb.)

o clore egyeztetett idépontban az igazgatoval vagy az dvondvel valo talalkozas alkalmaval.

11. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok
Az inté¢zményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek. tanuloknak

sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel filigg 0ssze.

11. 1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményigazgato

engedcélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldini:



o a reklamtevékenység folytatasdra engedélyt kérd, ¢s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimet;
o arcklamtevékenység cgyértelm leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

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

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
11. 2. A reklamtevékenység jellegének besorolisa

Az intézményigazgato oOnalldan, illetve az altala jelentosnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e anevelOtestiilet,

o asziildi kozosség, valamint

o agyermek kozdsségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményigazgatd koteles:

e apedagdgusoktol,

o a sziiloktol,

o a gyermekektol, tanuloktol érkezo.
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapesolatos észrevételt megvizsgalni.
11. 3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

e (jsagok terjesztése,

o szordlapok,

o plakatok,

o szobeli tajckoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

IV. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
1. Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza

o Az 6voda nevelési alapelveit, értckeit, célkitlizéseit.
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e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek

személyiségénck fejlodeését. kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet

O

r ,

igénylo gyermekek egyéni fejlesziését, fejlodésének segitését.

e A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

o A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

o A szllo, a gyermek, a pedagogus egylittmikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetoségeit.

o Az egészségnevelési ¢s kornyezeti nevelési elveket,

o A gyermek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket,

e A nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

1.1. Altalinos rendelkezések a pedagogiai programmal kapesolatban
Az 6voda pedagogiai programjat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja hatarozza meg.

Pedagdgiai programunk szamara az erkdlesi etalont a BIBLIA biztositja. Mindennapjaink
szerevezeése soran a keresztyén szellemiség meghatarozo.

A sajatos nevelési igényli gyermekek — esctiinkben a mozgaskorlatozott ¢s mozgassériilt
gyermekek -6vodai nevelése,( az ovodai pedagogiai program alapjan,) a sajatos nevelési
igénybol eredd hatranyok csokkentését szolgald specialis fejleszté tevékenységekkel torténik.
konduktiv eszkozokkel.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet késziti ¢és fogadja el, és az intézményigazgatd hagyja
jova. A pedagdgiai program nyilvanos, az crintettek részére elérhetd, megtekinthetd, tobbek
kozott az ovoda honlapjan.

2. A pedagoigiai munka ellenérzésének célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja a pedagdégusok munkajanak kézvetlen segitése,
tanacsoldsa, Utmutatas, az esctlegesen cléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint munka hatékonysaganak fokozasa.

3. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészEt,

o segitse ¢l6 a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a kezdeményezésekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje ¢és
¢rtékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény
eleréseére,

e tamogassa a pedagogiai munka legeélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,



a sziildi kozosség (Ovodai sziiloi szervezet) észrevételei  kapesan - elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintG  vezet6i utasitdsok, rendelkezések  kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan mikodjon a megeldzo szerepe.

4. A pedagogiai munka ellenérzése

A belso ellendrzésre jogosult személy - az intézmény igazgatoja,

O

Javaslattételi jog: A belsd, barmely pedagogiai témaja teriiletre vonatkozé ellenérzésére az

intézmény valamennyi pedagogusa javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésénck formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozaslatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgatd megtervezi a belsd ellendrzést az éves munkatervben, és ismerteti az érintett
dolgozdkkal.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori lefras
kotelezoen szabalyozza a vezetok ¢és pedagogusok pedagodgiai és egyeb természetl
ellendrzési kotelezettségeit.

Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkezo teriiletek:

o atevékenységek ellendrzése
o tevékenységek latogatasa
o acsoportnaplo folyamatos ellendrzése.

o a felvételi —¢és mulasztasi naploban: az igazolt ¢és igazolatlan hidnyzasok
ellendrzése,

o az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak cllendrzése,

o a munkaid6-nyilvantartas ellenérzése.

Az ellendrzés (on)lejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenorzést végzo,

¢s az ellenOrzott is alairasaval igazol.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito okirat,

a szervezeti ¢s mikodesi szabalyzat.

a pedagogiai program,
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e ahazirend.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogsyerfl mukodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedag'w‘ai programja képezi az intézményben folyé nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot. A pedagogiai
programot a neveldtestiilet fogadja cl, és az a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz 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 évnyito- értekezletén keriil
or. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a szUloi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a csoportokban
elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év  helyi rendjét az
intézmény/fenntartd honlapjan ¢és az ovodai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6. Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzeés célja a pedagogusok munkdjanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti ellenorzése ¢s ¢rtckelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellendrzest, melynek része az onértékelés, legalabb 6tévente egyszer el
kell végezni fenntartotol és intézménytipustol fiiggetlentl minden kdznevelési intézményben.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:

e pedagdgus ellendrzése.

e vezetd ellenérzése (intézményvezetd, intézményegység-vezetd, tagintézményvezetd)
e intézmény (taginté¢zmény. intézményegyscg)

o intézmények komplex ellendrzése

V. Pedagogusok kotelez6 szakmai tovabbképzése

o A pedagdgusoknak az oklevél megszerzését kovetd o6todik év szeptemberének elso
munkanapjatol kezdddoen 6téves tovabbképzési ciklusokban kell megfelelnitik a képzési
kotelezettségnek

o Szeptember 1-jével indul az elsé otéves ciklus — a korabbi hétéves ciklusokat —

fliggetleniil azok tényleges teljesitésétol — teljesitettnek veszik.



o Azok a pedagogusok, akik diplomdjuk megszerzése utan keriiltek gyakornoki statuszba,
vagy szakvizsgat szereziek, eltéro cikluskezdéssel rendelkeznek:
o A szakvizsgat tett pedagogusok szamara példaul ciklusuk 2030. szeptember 2-an

indul.
o A gyakornoki idé utan — ha gyakornoki képzést teljesitettek — a Pedagdgus 1.
fokozattol szamitjak az. ot éves ciklust.

e A pedagdgusok kotelesek az dtéves ciklus alatt 6sszesen legalabb 120 kredit teljesitésére:
o Legalabb 60 kredit tartalmi megjito képzésekbdl (az igazgatd altal kijelolve)
o Max. 60 kredit valaszthatd képzésekbol (a pedagogus sajat érdeklodésének
megftelelden).

o

e Egy kredit 60 percnyi tanulmanyi munkanak felel meg, amelybe beleértendd a tematika
feldolgozasa, feladatok, dolgozat vagy vizsga elkészitése is.
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e Az igazgatdknak mar a tanévet megelézé marcius 31-¢ig el kell készitenitik az
intézményi pedagogus-tovabbképzési programot, mely tartalmazza:

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

o A tartalmi megujitd tovabbképzéseket dijmentesen az Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
szervezi. A valaszthatod képzések szervezoje az Oktatasi Hivatal.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely:

o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére ¢s ovononek feliigyeletre

atadasara, valamint a kiséro tavozasara.

o a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziiksc¢ges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak tigyeletet.

o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o
o




o a gyermeket hozo ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e asziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

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

1. Az intézmény igazgatoja

Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszert ¢s torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ¢és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Knt. 69.§
¢rtelmében, felelosséggel végzi munkajat.

Az intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas clharithatatlan ok miatt, ha az intézmény mikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Helyettesitése

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként (betegség, elharithatatlan
akadaly miatt) vagy az tigyek meghatarozott korében az igazgatd helyettesre vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

1. 1. Az intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkacrt, a pedagdgiai program ismertetése a sziiloknek sziiloi

¢rtekezleteken és az dvoda honlapjan
e az intézmény torvényes mikodéséért
o aneveldtestiilet vezetésécért,
e agyermekvédelmi feladatok megvalosulasacrt.
e aneveldmunka egészséges ¢s biztonsdgos feliételeinek megteremtéseert,
o a gyermekbaleset megeldz¢éséért,
o a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,



o a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontésck eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszerd
megszervezeéséért, ellendrzéséert,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért,
o aszilok kozosségével, a munkavallalokkal valo egytittmikodésért,
o felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
o az Ovodaigazgato feladata a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatéd:
o munkatigyi
o gazdalkodasi
o tanligy-igazgatasi
o

pedagogiai

1. 2. Az intézményigazgato tovabbi feladatai:

Kapesolattartas, koordinald tevékenység:
o Fenntartd
e Onkormanyzat
o Kormanyhivatal
o Pedagogiai Szakszolgalat
e Szakmai szervezetek
o Pénziigyi és gazdasagi feliigyeleti szervezetek(NAV, MAK, Egyhaz, stb.)
o  Ovoda munkajat segité gyiilekezeti tandcs.
e Szul6i szervezet

o Lgdészségligyi kapesolat: orvos ., gyermekorvos, kozegészségiigy

A Rozsakert Baptista Kozosség gyakorolja az intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi jogokat.
danaszok kezelésének leirasa a Panaszkerzelési Szabalyzatban.

1.3 A kiadmanyozas szabalyozdsa

Az 6voda nevében alairdsra és a korbélyepz6 hasznalatara az dvoda 1gazgatodja jogosult.

o Kiadmanyozza az Ovoda miikodésével Osszeliiged jelentéscket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat ¢s utasitasokat, a fenntartdval torténd egytittmikddes

kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egych tajckoztatdkat.

e Kiadmanyozza az Ovodak igazgatdoinak, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

e Az dvoda belsd hasznalatara késziilt jegyzokdnyveket, hatarozatokat, nevelotestiileti és sziil6i

J

taj¢koztatokat.




Az ovoda hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbélyegzo

Hosszubélyegzo

Hosszubélyegz6 hasznalatdra az 6vodaigazgatd tavollétében a neveldtestiilet tagjai jogosultak.
2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozo szerve. A neveltestiilet tagjai az intézmény valamennyi
pedagogusat magaban foglalja.
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Az intézményben az alacsony pedagogus Iétszam miatt szakmai munkakdzosségek nem
miuikddnek.

2.1. Elfogadasi és javaslattevo jogkor

e Az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben (kdzremikodik az
SZMSZ., Pedagogiai Program. Hazirend eclkészitésében) elfogado/dontési jogkorrel
rendelkezik.

3. A pedagogusok munkarendje

e Az ovodaigazgato heti kotelez6 draszamat (12/40) a mindenkori jogszabaly hatarozza

&

meg, adott éraszamon beliil ovodai csoportban évodapedagdgusi teenddket lat el.
* Az ovodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora

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

o A kotelezd oraszamban ellatott feladatok: a fejleszto foglalkozasok megtartasa.
differencialt képesscéglejleszto foglalkozasok  (tehetséggondozas. felzarkoztatas  stb.)
nevelési feladatok.

* A munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra a megbizast az 6vodaigazgato adja:
- a tevékenységekre valo felkésziilés,
- tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapesolatos feladatok,
- dvodai kulturdlis. és sportprogramok szervezése,

- gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

o
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- sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, tovabbképzéseken, sziiloi
korokon

kirandulasok, dévodai tinnepségek és rendezvények megszervezése, azokon részvétel

nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt munkavégzés,

dvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremuikodés,

szertar, csoportszobak, folyosok rendben tartasa ¢s dekoraciojanak kialakitasa
- a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd ceyeb pedagogiai feladatot,

- a nevel6testlilet munkajaban valo részvételt,

- gyakornok szakmai segitését, tovabba

- eseti helyettesitést.

A pedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitési, tgyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatarozza
meg. A pedagdgus munkakezdés elott 10 perceel kiteles megjelenni a munkahelyén.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott napon 8 ordaig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrol gondoskodni tudjon.

A pedagdgus szamara— a kotelezd oraszamon feltil — a nevelémunkaval 0sszefliggd rendszeres

feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményigazgatdo adja a helyettes és a
munkakozosség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

4. A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Az intézményben az alabbi pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak segitik a neveldémunkat:
Dajka, konduktor, logopédus

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét az intézmény igazgatdja hatarozza meg.

Az 0voda alkalmazottainak feladatait és munkakori leirasukat a melléklet tartalmazza.

VIII. Az intézmény kapcsolatrendszere

1. Sziilokkel valé kapesolattartis

20




A nevelési intézmény igazgatdjanak feladata  az  dvodai  sziildi o szervezettel  valo

e

ceytittmikodés biztositasa.
1.1. Az egyiittmiikodés és kapesolattartas soran az igazgato biztositja

e amegfeleld informacio aramlast az intézmény részerol,

o tajékoztatast ad a nevelésiigy aktualis valtozasairol.

o asziiloket is érinté ovodai kérdésekben véleményt kér,

o aszllok ¢s gyermekeik képviseletét, jogaik gyakorlasat

o akozos cél miatti talalkozas lehetoségének biztositasat (helyiség)

a sziilok biztositjak

e hogy a neveldtestiilet megismerje véleményliket,

e sajat érdekeik képviseletében eljaro szoszolot — elnokot valasztanak

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

1. 2. Az dvodai sziiloi szervezet és a igazgato kapesolattartasi formai

e szobeli személyes megbeszElés,

o criekezletek,

o frasbeli tajckoztatok,

e az oOvodai sziloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek.,

e dokumentum. irat az Ovodai sziiloi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

1. 3. A kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik crvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi

szervezetet hozhatnak [étre.

Amennyiben sziilok sziiloi szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét, megalakitasanak
idopontjat a mell¢klet tartalmazza.

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziiloi szervezet:
o az Ovodai nevelési ¢v rendjét annak elfogadasa elott véleményezze
o a nevelési ¢v rendjére vonatkozo dokumentumot a sziiloi szervezetnek ugy kell dtadni,

hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

A sziiléi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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Az intézmény igazgatojanak ¢s igazgatohelyettesének feladata a sziildi szervezettel valod

egylttmikodes.

1.4. A sziilokkel valoé kapesolat egyéb formai

o sziil6i értekezlet;

« csaladlatogatas;

* nyilt napok;

o fogadoorak,

o A falinjsagra kiftiggesztett informaciokon keresztiil.
A gyermekek fejlodésérol valo tajékoztatas, a sziilokkel valo egytittmikodés érdekében az
ovodai munkatervben rogzitettek szerinti titemezésben kell a sziiloi értekezleteket, fogadoorakat
megtartani.
A sziilok és a dajkak kapcsolata foként a gyermekek személyes atvételénél és atadasanal
jelentkezik. A dajka a gyermek fejlodésérol tajékoztatast nem adhat

2. Az intézmény kiils6é kapesolatai

e a fenntartoval,

e mas oktatasi intézmeényekkel,

o Baptista Pedagogiai Intézettel,

e Baptista Szeretetszolgalattal,

e MAK-kal,

e Polgarmesteri Hivatallal,

o az intézményt tamogato szervezetekkel;
o a gyermekjoléti szolgalattal;

o az cgészségligyi szolgaltatdval;

o cgyéb kozosségekkel:

e maganszemélyekkel - az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
o ateleptilés egyéb lakosaival

o a gyermekek ¢lelmezését ellato vallalattal.

2.1 A fenntartdéval valé kapesolat
Az intézmény ¢s a fenntartod kapesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed ki:

e azintézmény atszervezésére, megsziintetéscre,

o azintézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenyscgére (elsésorban a

o koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),




az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo ¢és gyermekbalesctek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcesolata escti:
* az intézmény SZMSZ-¢vel kapesolatos cgyetértési jog gyakorlasa és annak modositasa, a

O

pedagogiai program jovahagyasa tekintetében.

2.2. A fenntartdval valo kapcesolattartas formai

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacio szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységchez kapesoloddan.

2.3 Az egészségiigyi szolgaltatoval

o Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek cgészségligyi ellatasat biztosito egészségligyi
szolgaltatoval valo kapesolattartas. Kapcesolattartas a koérhazzal, ahol a gyermek
tartozkodik, sziild részére tanacsadas, segitség adas.

e Az Oovodaban dolgozd koznevelésben foglalkoztatottak vizsgalatat a Med-Profession
Egészségligyi Szolgaltato Bt. szakrendelés keretében Dr. Meldth Dorottya latja el. Az
ellatas kiterjed az elozetes ¢s idészakos munkakori alkalmassagi vizsgalatokra,

valamint a foglalkoztatd egészséei feltételeinek biztositasara.

2.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapesolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézményrol,

anyagi helyzetérol,

tamogatassal megvalositando elképzelésérol. és annak elonyeirdl,

az intézmény a kapott tamogatasrol ¢s annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége  stb.
egyértelmlien megallapithato legyen: a tamogatd ilyen iranyt informacidigénye
kicelégithetd legyen.
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Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamdra minél t6bb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

2.5. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapesolattartas

Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
¢rdekében a:
o gyermekjoléti szolgdlattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellato mas:
o személyekkel,
o intézményekkel ¢s
o hatosagokkal.

Az intézmény segitséeet kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
o . o o
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapesolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat ciménck ¢s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

o clbéadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasa

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

Egyhazi rendezvényeken, valamint a keriilet rendezvényein valé részvétel.
2.7. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapesolattartis onkormanyzaton keresztiil

A yyermekek rendszeres CL{éSYZSé”U" 1 feliig reletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
= oo o
szolgéltatést az. (Snkorményzat biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas az dvodaorvos és fogorvos és a védéno egyiittes szolgaltatasabol all.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢és ellatas rendje




e Ovodaorvosi szolgaltatas: Ivente 2x vizsgalja a gyerekeket, iskolaba késziiloket
szakorvosi vizsgalatra kuldi, az iskolaérettségi statuszvizsgalatokat elvégzi. Sziikség
esetén barmikor hivhato.

e Védonoi szolgaltatas: Negyedévente latogatja az ovodat, tetvességi vizsgalatot végez.

o Fogaszati ellatas: Fvente kétszer atvizsgalja a gyermekek fogazatat ¢s a problémakat jelzi
a szlloknek.

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

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az tinnepclyek. megemlékezések rendje ¢évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat. a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat
¢s felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
megorzese, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas clsosorban a nevelotestiilet feladata, mely tagjai kézremtkodése révén
condoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

2.1. A hagyomanyapolas eszkozei

Egyhazi tinnepek: Karacsony, Husvét, Piinkdsd

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

e Ovodai tinnepek: Marton nap., Mikulds, Jelmezbal (Farsang helyett), Anyak napja, Apak
napja, Pillango nap (Gyermeknap). Evzaro-ballagas

o cgyéb rendezvénycek: Kreativ teadélutan, Filléres vasar

e cgyéb sport versenyek: akadalyverseny, Kihivas napja, kertleti futonap, kirdndulas

e cgych eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik

o az intézmény ellatottjait (gyermekeket/ovodasokat),
e a felnott dolgozokat,



e a szuloket.

2.3 A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény

o jelkép hasznalataval (zasz16. jelvény stb.),
e tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoraciojaval.

3. Az intézmény konkrét jelképe
A logd megjelenitésének formai:

e polon

e sapkan

o 7zaszlon

o leveleken

o meghivokon.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul tjabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

X. Az intézményi 6vo-védo eldirasok
1. Altalanos eldirasok

A gyermekekkel - az ovodai nevelési ¢v, valamint sziikség szerint, az 6voda épiiletében,
tornaszobaban, csoportszobaban, udvari jatck alatt kirandulas stb. el6tt szabalyok megbeszélése.,
arra valo ¢v kozbeni emlékeztetés.

ismertetni kell a kovetkezd védd-ove eldirdasokat:

o az ecgészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo elbirasokat a gyermekek cletkoranak ¢s fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell.

Az ovoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo elodirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.




Az 6voda konyhajaba. flirdészobajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy Iéphet

be.

Az ovoda altal szervezett — az intézményen kiviili — rendezvényekre a sziilok beleegyezo
nyilatkozatat meg kell szerezni.

2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok
2.1 Az intézmény igazgatojanak feladata

e Az udvari jatékok rendszeres ellendriztetése.

o Tuzvédelmi eszkozok — (tizoltd  készilékek),  érintésvédelem  rendszeres
ellenoériztetése, illetve tanusittatasa

e Balesetvédelmi oktatas. ennek dokumentalasa.

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

Balesetek minden estben kertiljenek kivizsgalasra, kiillonos tekintettel a bejelentésre, a kozrehatd
személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyz0konyvre, nyilvantartasra.

Baleset esetén mentot kell hivni.

2.2 A pedagogusok feladata

* Az 6vodas gyermekek jelenlétében, testi épscgiiket veszélyeztetd, balesetveszElyt rejtd
tevékenységet nem Ichet folytatni. Ha sziikséges mégis (komolyabb veszély elharitasa
céljabol!) akkor a gyermekek helyszinrdl valo tavol tartasat meg kell oldani!

o A gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan biztositani kell — az
ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

« Elektromos késziiléket tizemeltetni a gyermekek jelenlétében csakis felnott jelenlétében
szabad, err6l minden dolgozonak tudomast kell szereznice.

e A gyermckek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe nem juthatnak be.

e haladéktalanul jelezzék az intézményigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményigazgatok feleldsek;

o a gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkil, személyes jelenlétével biztositja a
gyermek balesetek elkertlését,

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza:

o javaslatot tegyenck az Ovoda épiiletének ¢s a csoportszobak még biztonsagosabba
tetelcre,

o a gyermekek balesetvédelmi oktatasat - kozlekedési, kozuti, mérgezési, fulladasveszély
elkeriilés, ¢gés, aramiités, esés témakorben - rendszeresen tartsak meg, sziikség esetén
rendkiviili alkalmakkal ¢s specialis esetekben is, visszatérve a témara.



o asajat hataskdrben megsziintethetd veszélyforrasokat szamoljak fol.

2.3 Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata

Az intézmény dolgozoi gondoskodnak a gyermekek feligyeletérdl. a nevelés egészséges ¢€s

biztonsagos feltételeinek megteremtéscrol, a gyermekbaleseteket eldidézo okok feltarasarol és
o l=

megsziintetésérol.

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi ¢pségére,
e aveszélyforrast jelenté munkahelytiket mindig zarjak stb.

Az intézményigazgato felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket,
o o J
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. A védo, ovo intézkedésck céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat. hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
o J

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

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

o intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetoen, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a gyermek szildjének (egy példany megorzésérol

condoskodik),

€]

ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
e 8 napon tul gyogyuld balesetekkel kapesolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

o haladéktalanul ki kell vizsgalni, feltarni a kivalto személyi, targyi €s szervezesi
okokat.

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi  szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

Lo
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e a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90
napon belil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette)

e valamely ¢rzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést. egészségkarosodast, halalt okozo
baleset

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesziése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o a beszelOkepesség elvesztését vagy feltiing cltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

e [chetdvé teszi az dvodai sziiloi szervezet, ennek hianyadban az ovodai sziiléi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetoen a megeldzésrdl, azaz arrédl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

3.2. A pedagogusok feladata

e Az intézményigazgatd utasitasara a balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok az intézményigazgatd utasitasara:
e kozremukodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
e ¢ balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
o jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
o Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
o a balesetet jelenti az intézményigazgatonak, illetve az intézményigazgato tavolléte
eseteben a  helyettesitési  rendnek  megfeleléen  gondoskodik a  balesetet
jelentéscrol,

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikodik az ovodai sziiloi szervezet, ennek hianyaban az ovodai sziildi szervezet
tajékoztatasaban, ¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

r

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az

o

intézményigazgatd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

o

3.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladata
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e Az intézményigazgatod utasitdsanak megfeleloen mikodik kozre a gyermekbaleseteket

kovetd feladatokban.

3.4. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél

A Pillang6 Keresztény Ovoda egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

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

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményigazgatot.

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

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

o atlz,

e azarviz,

e a foldrengés,

e bombariado,

o egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo,
o nechezité kortilmény.

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

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




XII. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato — kérdések

1. A pedagégus kitelességei

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

Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya. aki a tovabbképzésen énhibdjabol nem
vesz részt, ill. tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Nem kell tovabbképzésen részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus szakvizsgat tett, a
vizsgdak letétele utani hét ¢vben, illetve az 55. életévét betoltott pedagogusnak.

2. Munkaruha juttatas

« Ha a munka a ruhazat nagymértékii szennyezodésével vagy elhasznalodasaval jar, a
munkaltato a koznevelési foglalkoztatott szamara munkaruhat, ha pedig a munka
jellege megkivanja, formaruhat adhat. FEzek juttatasat jogszabaly kotelezové is teheti.

o A munka- ¢s formaruha juttatisra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idoket, valamint a juttatas egy¢b feltételeit a munkaltato allapitja meg.

+ A juttatasi id6 eltelte utan a munka. illetve formaruha a koznevelési foglalkoztatott
tulajdonaba kertil. A munkaruha tisztantartasa a dolgozo feladata.

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

e hajvédd sapka

e fehér kopeny

o gumikesztyl

e csuszasgatlo cipod
o fehér nadrag

e fehér polo

2.2 Védéruhat kell biztositani a pedagéogus alkalmazott szamara, mely all

e papucs
o edzdcipd
e nadrag
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e polo

3. A munkédba jarassal kapcsolatos utazdsi koltség téritése



A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet kotelezi a munkadltatot a munkdba jardssal
kapesolatos utazasi  koltségek  megtéritésére.  2020-ban  emelkedett a hazautazas
téritésének fels6 korlatja. Munkaba jarasnak mindsiil a kozigazgatasi hataron kiviilrél
torténd napi munkaba jaras, illetve a munkahelyrél legfeljebb hetente egyszer a
lakohelyre torténd oda- ¢s visszautazas.

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

a munkavallald lakohelye vagy tartozkodasi helye. valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kozosségi kozlekedes.,

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 gondozasa céljabol — fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a
koznevelésben foglalkoztatott kérésének megfeleldiddpontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak gyermeke személyes gondozdsa

érdekében fizetés nélkiili  szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéscig
a gyermekgondozasi segély, gyermckgondozast segitd ellatas folydsitasanak tartama
alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo — o6rokbe fogadott gyermeke
gondozasa céljabol — a gyermek gondozasba 16rténd kihelyezésének kezdd idépontjatol
szamitott harom évig, harom ¢évesnél idosebb gyermek esetén hat honapig fizetés nélkiili
szabadsagra jogosult,

A koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban allonak hozzatartozdja tartés —
clorelathatolag harminc napot meghalado — személyes apolasa céljabol, az apolas
idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

5. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok hasznalatanak szabalyai

Az ovoda neveldtestiileti szobdjaban {izembe helyezett informatikai eszkézoket az dvoda

pedagogusai hasznalhatjak a kozvetlen pedagogiai munka tamogatasara. Ugymint internet

haszn

.

a

lata, 6tletek ¢s informaciok beszerzése a kezdeményezésekhez, foglalkozasokhoz.

Sajat email hasznalata a munkaidé lejarta utan megengedett.

Az informatikai eszkdz hasznalata az ovoda egész nyitva tartasa alatt [ehetséges.




Minden nap végén ki kell kapesolni ¢s aramtalanitani kell az eszkozt.

A hasznalat folyaman torténd barmely meghibasodast, rendellenességet, az eszkézben vagy
kellékeiben keletkezo kart jelenteni kell az igazgatonak. A hasznald anyagi felelosséggel tartozik
az altala hasznalt eszkoz¢rt, amennyiben bizonyithatoan sajat hibajabol kovetkezett a kar.

Az eszkozok rendszergazdaja a Rozsakert Baptista Kozosscg, ezzel megbizott tagja.
XIII. Zaroé rendelkezések

Jelen szervezeti és mukodeési szabalyzatot (SZMSZ) a neveldtestiilet modosithatja az dvodaszék

¢s/vagy a sziloi szervezet véleményének kikérésével, a fenntarto egyetértési joganak biztositasa

[=.

mellett.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az ovodai Sziiléi Szervezet véleményezésével, a
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltakkal
kapcsolatos cgyetértéssel, a nevel6testiilet elfogadasaval és a fenntartd egyetértésével valik

¢rvényessé.

A Pillangd Keresztény Ovoda  Szervezeti ¢és  Mikodési  Szabalyzata hatalyba  1ép:
2026. szeptember 01.

Hatalyos: hatarozatlan ideig
Feliilvizsgalat rendje: folyamatos, a valtozasoknak megfelelden.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatalyba lépett Szervezeti
¢s MUikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon munkatarsaival is, akik nem tagjai
a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazotjara kotelez0, megszegése esetén az Ovodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.



Legitimacios zarad¢k:

Készitette:
Nyilatkozat
A Pillangd Keresztény Ovoda sziiloi  szervezetének / kozosségének képviseletében  és

felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 4. § (5) bekezdésében eldirt véleményezési

%ﬁm rvezet / Kozosség Llnokc

jogat gyakorolta.

Kelt: Zudapeg2026. AR S SR

Nyilatkozat

A Pillangd Keresztény Ovoda nevelotestiilete  képviseletében ¢s  felhatalmazasa  alapjan
alairasommal tanusitom, hogy az dévoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1)
bekezdés értelmében a neveldtestiilet elfogadta.

Kelt:Brdenped026. .. Q8. &K 0% (
(

" AL
a ncvcl(ﬁl%%ttllet nevében

Nyilatkozat

A fenntartd képviseletében a Pillangd Keresztény Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkdtelezettség harul az
Nkt. 25. § (1) bekezdése dldp]dl egyetértésemet adom.

Kelt: . B.... 2026. . 9B..LK..... s

?;QQ @AA(/\

[(,nnlal to
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Melléklet

Munkakori leirasok

Intézményiinkben minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, melyet
alkalmazasatol szamitott nc¢hany napon beliil megkap. A felsoroltakon kivil kotelesek ellatni
azokat a feladatokat, amivel az igazgato alkalmanként megbizza Oket.

Ovodaigazgatd munkakori leirasa

= Llkésziti az dvoda pedagogiai programjat a nevel6testiilettel konzultalva.

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

»  Ellendrzi a munkatervben foglaltak folyamatos megvalositasat.

= A pedagogusok neveld- oktatd munkajahoz Gtmutatast, segitséget nyujt.

w  Szakmai munkakozosség mukaodése esetén annak segitése.

= Figyelemmel kiséri a tovabbképzesi lehetdségeket és azokat ajanlja.

= Koordinalja a tchetséggondozast, a gyerckek egyéni fejlesztését, javaslatot tesz az egyéni
nevelési problémak megoldasara, szakemberhez iranyitasra.

= Biztositja, az ovoda pedagodgiai programjanak maradéktalan megvaldsitasahoz a szakmai,
targyi feltételeket, folyamatosan ellendrzi azokat.

»  Koordinadlja a pedagdgusok ¢s sziilok, a tarsintézmények ¢és az ovoda, a fenntartd ¢s a
nevel6kozosség kozti folyamatos konzultaciot.

»  Ellendrzi az informacioaramlast a sziilok ¢s az ovoda kdzott.

= Kapesolatot tart a tarsintézményekkel (bolesdde, iskola)

= A dolgozok kinevezése, személyi anyaganak kezelése. frissitése.

= A dolgozok munkaidejének kiszamitasa, annak dokumentalasanak ellenérzése, irattarazasa.

* A munkafegyelem betartatasa, ellendrzése,

= A munkabérek utalasarol gondoskodik.

= [lkésziti a szabadsagolasi tervet, vezeti a szabadsag nyilvantartast, gondoskodik arrol, hogy
az ¢rintettek idoben tudomast szerezzenek errol.

»  Onallo bérgazdalkodoi teenddt lat el. Kidolgozza a bérfejlesztést, gondoskodik a havonta
bérszamfejtésrol, a bérek kifizetésérol. Nyomon koveti a bérkiaramlast.

= Az ¢éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak —ltemezése, a pénzkidramlas
cllendrzése, a vasarlasok - beszerzések iranyitasa.

»  [elelds az ovoda leltaraért. az eszkdzok beszerzéséért, a selejtezésért.

" Az ovoda nevére ¢rkezO szamlak pontos utalasardl - befizetésérol gondoskodik, ezek
nyilvantartasat végzi.

= Az ovodai beiratkozas koordinalasa, a gyermeckek felvétele, felvételi bizottsdg szervezése

sziikség esctén, hatarozatok kipostazasa. az érdekeltek értesitése.
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Ellendérzi a felvételi-, mulasztasi naplokat, a csoportnaplokat, a gyermekek személyi
anyaganak nyilvantartasat.
Az ovodai szakvélemények elkészitése, a beiskolazashoz sziikséges okmanyok elkészitése, a
dokumentacio archivalasa.
Belso ellenorzés elvégzése.

Ovodapedagdgus munkakori leirasa

Feladata a rabizott gyerckek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre Kiterjedden.

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

Alkotd6 modon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a pedagogusok kozti egyséy
kialakitasa érdekében.

Koételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egytittmiikddeés normait.

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

Gyermekvédelmi feladatokban vald hatékony részvétel.

Egészséges ¢letmodra nevelése, példamutatason keresztiil nyilvanuljon meg.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejloddéséért. Az ismereteket sokoldaltan ¢s
targyilagosan kozvetitse.

Minden 6vondnek hivatasabol credd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eléirdsai. ¢s ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerll neveldémunkara. Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értckeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

A csoportszobdban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyis¢gével!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai ¢és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzdjarul az 6vodai ¢és a csaladi nevelés cgységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢és a
sziillok emberi méltosagat ¢és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziiloi
¢értekezletein, megszervezi ¢s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadodrat és nyilt
napot tart.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését
veszélyeztetd kortilmények megeldzeésében, [eltarasaban, megsziintetésében.
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Gyermekszeretd  viselkedésével.,  személyi  gondozottsagaval,  kommunikacios — ¢s
beszédmintajaval hasson a gyerekek fejlodéscre!

Gondoskodjon rola, hogy a gyermekek sajat tapasztalatokra tegyenek szert Isten szeretetérol
¢s jelenlétének valosagarol.

Sajat példajan mutassa meg. hogy lchet a hibakat és a kétségeket Gjra ¢és ujra legydzni,
tanitva a bocsanatkérésre ¢és annak elfogadasara.

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

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a  kozosségi
cgylittmikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

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

Gondoskodik a napi pihenés feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodo 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
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
ctikus viselkedéshez sziikséges ismercteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

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

Az ovodaban, olyan idépontban jelenjck meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze igazgatdjanak. kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé igazgatd engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az ovoda tgyvitelével ¢s muikodésével kapesolatos — kotelezd
draszamon kiviili — rendszeres. vagy esetenkénti teendoket a igazgatd Utmutatdsa szerint
vegzi.

Ovja az 6voda berendezési ¢s felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért ¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

Az dvoda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilménycivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Gondoskodjon a jatékszerek sziikség szerinti fertdtlenitésérdl, az ablakok, ajtok ¢s butorok
tisztitasarol.

Gondozza az dvoda udvarat.

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

e Kozvetlen felettese az  ovodapedagogus. Munkdjat az  intézményigazgatd  altal
meghatarozott munkarendben, az igazgatd irdanyitasa ¢és ellenérzése alapjan,
csoportmunkdjat a csoportvezetd dvodapedagogus titmutatdsa alapjan végzi.

o Gyermekszeretd viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére!

e Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd!

e A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
¢rdeklédo sziloket tapintatosan iranyitsa az ovodapedagogushoz.

e napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, dltdztetésében, tisztalkodasi teenddk
ellatasban. Az d6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen
részt vesz a gyermekesoport ¢letében.

o Az détkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremtkddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinck megteremtéséhez, lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egychb tevékenységekher sziikséges eszkozok elokészitésében kozremukodik,

r

kovetve az vodapedagdgus ttmutatasait.

e Tlrelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e Az ovodai nevelés eredményességchez munkadjaval mindségi szolgaltatast nyujt.

e Az O6vodaban olyan iddpontban jelenjck meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkgjat betegség, vagy egych ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
igazgatojanak, kollégajanak, hogy a helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgatod engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyok apolasaban aktivan vegyen részt a szervezés ¢és
lebonyolitas koriil, az igazgatd ¢s az dvodapedagogus Utmutatasai alapjan.

e Sétak, kirandulasok  alkalmaval az  Ovodapedagégusokat — segitve  kiséri a
gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket feltigyeli, apolja, gondoskodik megfelelo
ellatasrol, amig a sziil6 megérkezik.

e Az oOvoda helyiségeit tisztan tartja, fertotleniti az eldirasnak megfelelé modon,
(porszivozas, felmosas, lemosas. stb.)

o Rendszeresen, de sziikség szerint is végez fertdtlenitod takaritast a termekben, 61t6z0kben,
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mosdokban.

e Az ovoda udvaranak gondozasaban részt vesz.

o Az Ovoda targyait, eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai ¢s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkatarsi értckezleteken részt vesz.

o Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyermekekkel, sziilokkel ¢s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanasit.

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

Konduktor munkakori leirase

Rendelkezik a konduktori feladat ecllatasahoz  sziikséges szakmai  végzettséggel,
képzettséggel.

Feladata a rabizott gyerckek konduktiv nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Alkotd modon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a pedagogusok kozti egység
kialakitasa ¢rdekében.

Koteles megtartani a pedagogusctika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozosségi egytittmikodes normait.

Fletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
[¢gkor megteremtéscben!

tanacsokkal ellatja az ovodapedagogusokat, az SNI  gyermekek kozlekedésével.
dnkiszolgalasi teendoivel, kontraktarak, deformitasok megelézésével kapesolatban.
Osszeallitia az  SNI  gyermekek egyéni konduktiv  fejlesztési  tervét, rendszeresen
dokumentalja a fejlodésiiket.

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

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

Felelés a rabizott gyermekek szellemi ¢s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a  gyermekek testi  épségének  megovasarol,  erkolesi  védelmérol.
szemdélyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltan ¢s targyilagosan kozvetitse.
Kapcsolatot épit mas konduktiv intézményekkel. illetve egyeztet az Orszagos Szakértdi ¢s
Rehabilitacios Bizottsageal a gyermek tovabbtanulasanak céljabol.

Hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.



Logopédus munkakori leirasa:

’

Rendelkezik a logopédiai fejlesztés ellatasahoz sziikséges gyogypedagogiai végzetiséggel.
képzettséggel.

Feladata a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram alkalmazasa mellett keresztyén értékek tiszteletben tartasa.

Alkotd modon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a pedagogusok kozti egyscg
kialakitasa é¢rdekében.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozosségl egytittmiikodés normait.

Folyamatosan ellen6érzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

Kapesolatot tart a sziilokkel, pedagogiai felvilagositd tevékenységével hozzajarul az dvodai
¢s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat
és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi criekezletein, a szikségleteknek
megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan ¢rdemben tajékoztatja az
orain folyo munkardl, a kisgyermek fejlodéserol.

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsagdval,  kommunikacios — és
beszédmintajaval hasson a gyerekek fejlodésére!

Az iskolaérettség megallapitasahoz segitséget nydjt a csoportban dolgozd  kollégdinak.
szakvéleményével kiegészitve azok iskolacrettségre vonatkozo véleménycét.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt fejlesztése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltér6 massagat.
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