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t. Áttalános rendelkezések

I.1. A SZMSZ Jogszabályi alapja

A Szervezeti és Működési szabályzat kötelező tarlatni eletrreit, a pedagógusok úrj éIetpáIyájáről

szőlő 2023. évi LII. törvény, 2011. évi CXC nenrzeti közrrevelésről törvény, valamint annak

módosításáról szóló 2012. évi CXXIV. Törvény, illetve a2012012. (VIII. 3l.) EMMI rendelet a

rrevelési-oktatási intézmények műrködéséről és a köznevelési irrtézn-rérryek névhasználatáről.
továbbá a nenrzeti köznevelésről szóló törvérry végrelrajtásárő1 22912012. (VIII. 28.) Korrrr.

Rendel et hatát ozza me g,

Az SZMSZ, összeállításállál a következő (többször rnódosított) r-rragasabb szirltű jogszabályok

előírásait kell szerr"r előtt tartani:

. Magyarország Alaptörvérrye

.2023. évi LII. törvény, A pedagógusok úri életpályájfuól (Pírétv.)

.2Ol| évi CXC törvény a tretnzeti közrrevelésről

.36312012. (XII. 17.) Korrrr. rendelet az óvodai nevelés országos alapprograqáről

.77l2O25. (rV. 15.) Kornr. rerrclelet az Óvodai nevelés alapplogramiának nródosításáról

. 20l20l2. (VIII.3l.) LjMMl retldelet a nevelési-oktatási intézrrrérryek rnűrködéséről és a

köznevel ési i ntézr-rrényck nér,lraszrrál atáró l

. 3212012. (X. 8.) EMMI- rerrdelet a Sa.játos rreveiési igérryűr gyern-rekek nevelésének

irárryelvérő1

. 2012, évi Il. törvér-ry a szabálysértésekről. a szabálysértósi eljárásról és a szabálysértési

nyilvántartási rendszerről

. 2012. évi I. törvény a Mrlnka Tör"vénykönyvéről (Mt.)

. 2O1 1. évi CXCV. Törvériy a,z állarri^láztartásról (Áht.)

.36812011. (XII. 31.) Korm. Renclelet az,áIlamháztartásr,ól szóló törvérry végrelrajtásáról (Ánrr.)

.2011, évi CXII. 1'örvény az infbrrrlációs ölrrctldclkezésijogról és az informáciőszabadságról

. 41912024. (XII.23.) Kortn. renclclet a pedagógtrs tol,ábbképzés rendszeréről

.6212011. (XIL 29.) BM rer.delet al<atasztrólák ellerri védekezés egyes szabályairól

. 441200]. OKM rendelet a l<atasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazaíi

feladatairól

.33512005. (XII.29.) Korm. Rerdelet a közfelaclatot ellátó szervek iratkezelésének általános

követelrnényeiről

. 1997, évi XXXI. Törvérry a gyermekek védeln-rér,ől és a gyánr|igyi ígazgatásró|



. 1993. évi XCIII. törvérry A rntrnkavédelernről

. 1995. évi LXVI. 'förvény a közol<iratokról, a közlevéltirrakról és a rnagánlevéltári anyag

védelrnéről 5173. o|dal

. 2003, évi CXXV, Törvérry az E gyenlő bár'ásnróclról és az esélyegyenlőség előrnozdításáról

II. Bevezető

Az SZMSZ cé|la a:z intézltlérry.iogszet,úi rrríiköcléséncl< biztosítása, a zavaítalan rrrúködés

f'enntartása, a gyermeki jogok érvérryesiilése. a sziilők. gyerrr'ekel< és pedagógusok közötti
kapcsolat erősítése, az intéz.mény múil<ödési rencliórrek gararrtálása. A Szervezeti és Műrködési

Szabályzat az irfté,z,mélry pedagógiai prograrltjábarr rögzítctt cél és feladatrendszer raciorrális és

1ratásos nregvalósítására törekszi k.

AzSZMSZ személyi, időbeni, területi hatrilya

Szerrrélyi hatálya: az SZMSZ, és a nlellékletét képező egyéb belső szabályzaíok, vezetői

trtasítások betartása kötelező mindazoknak" akik az intézménnyel jogviszonyban áIlnak, az
alkalrnazotti közösségíe. az óvodákba járó gyerrrrekekre és azok sziileire. AzSZMSZ-berr foglalt
rendelkezésel<et azok is kötelesek nregtartar-ri. akik ttz, intéznlétrtryel .jogviszoryban nem á]lnak,

cle vele kapcsolatba kerülrrek. A,z intézllrény SZMSZ-ót az lgazgatő készíti el a nevelőtesttilet

bevonásával, figyelenrbe véve az óvocla helyi köLiilnrényeit, adottságait, a tárgyi és személyi
í'eltételeket, a szociokulturális körrryezet igórrycit ós a.jogszabályi előírásokat. Az SZMSZ-I
rrevelési-oktatási irrtézrnérryben a rrevelőtesti"ilet. az (lvoclaszék vélernényérrek kikérésével
fbgadja e|. Az SZMSZ azon rendell<ezéseirrel< hatálybalépéséhez. alrlelyel<ből a fenntartóra
többletkötelezettség lrárul, a f'enrrtartó egyetértése sztikségcs. Az SZMSZ-í az igazgatő az
irrtézrnérry lronlapján l<özzéteszi. A Sziilői Szervezet véleményezésijogot gyakorol. A Szervezeti

és Mírködési Szabá|y,zat és annak rrródosításai tekirrtetéberr a fenntartó egyetértési jogot

gyakorol.

Időbeni lratálya: azűjSZMSZ a kihirdetés rrap.ján lép hatályba és lratározatlan időre szól. F,zz,el

egyidejúileg hatályát veszti az ór,oda előr,ő SZMSZ-e. Módosítása, f-elülvizsgálata a
jogszabályváltozások szerint, illetve a IlevelőtestLilet kezclerr.érryezésére törtérrik.

Az SZMSZ az iníézmény lronlap.járr. illctvc a az ór,clda irodáiában clőzetes egyeztetést követően
nregtekintlrető.

T'ertileti lratálya: kiterjed az ővoda terliletérc.
végrelrajtásálroz kapcsolócló - óvodán kíví.ili
szerirrti al kal nraira.

az óvoda által szervezett - a peclagógiai proglan
proglartrokra. Valartr i nt az, il:rtéztrrény képvi selete

Az intc<ztnény a _jogszabirlyi cl(iírirstll<tlalt rllcgíclclcncl(icrr
szcrvezeti és Múil<öclósi szabályzatbarr részlctczi.

alapílti ol<iratirbar-r lilglaltakat c
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A Nkt. 24.§. (1) bekezclése értelrrrében az óvodai irrtézmérry szaknlailag örrálló, szervezetével és

rnűrködésével kapcsolatosan rninclerr olyarr ügyberr a nevelőtestiilet dönt, arnelyet jogszabály nenr

utal más lratáskorbe. A dörrtések előkészítéséberi, végrehajtásában és ellenőrzésében

.iogszabálybarr rneglratározotíak szerint - részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a szülők.
valamint képviselőik.

Az Nkt.32 értelméberr az ővodaSZMSZ,-éberl és liázirerrdjében a.iogi szernélyiséggel rerrdelkező

vallási közösség tanításával összefiiggő viselI<edési és nregielenési szabályokat, kötelességeket.
jogokat és liitéleti tevékeriységet írhat eIő.

El l átancló al aptevékerlysé gek :

. Óvoclai nevelés,

. Óvoclaiintéznrériyiétkeztetés,

. Intéznlérryi vagyon műrködtetése.

. Kiemelt figyelmet igérrylő - hangsírlyosan a saiátos nevelési igényű gyerrnekeket

integráló /nrozgásr,rkban korlátolt/ - gyennekek óvoclai nevelése.

Az Ilttézmény j o gál l ása :

Azintézmény örrálló jogi személy.

III. A köznevelési intézmény adatai

1. A költségvetósi szerv neve: PILLANGÓ rnn^BsZTENY ÓvOua

2. Az intézmény székhe|ye: 1223. Budapest, Dézsmaház utca 33.

3. Az intézmény OM azonosítója: 20l4l3

4. Alapító és fenntzrrtó neve és címe: RÓZSAKERT BAPTISTA xÖzÖssBc
1223. Budzrpest, Dézsmahtlz utca 33.

5. Az A|apítő Okiratban ftlglaltal< szerint:

A Nkt. 5. §. (1) bekezclése alapján az óvodai trevelés szakasz.a. a gyerrnek 3 éves korábarr

kezdőclik, és addig az iclőporrtig tart, an.edclig a gyermek a tankötelezettség teljesítését meg l]en,)

kezdi.

Az óvoda rnozgássér|ilt gyenr'e keket ép társaikkal egyiitt nevelő intéznrény. A
rnozgáskorlátozott gyermekek í-e.jlesztése koridLrktív pedagógia által, kondtrktorok

közrerlrírködésével törtérri k.



5. Az állami í'eladatként ellátott zrlaptevókenysóg

6.1. Szakfeladatonkénti bontásban

. 3-7 éves korúr gyerr-r-rekek gondoziisa és kercsztyérr szellerrrű nevelése

. Az óvodai r-revelési program szerinti rrevelósi teerrclők ellátása

. ahátrányos helyzetűt gyerrr,ek esetét,lerr a lrátrálryok konrpenzálása

. az országos szakértői és Rehabilitációs 13izottság szakvélernényével rerrdelkező olyan

saiátos nevelési igényír gyernlekek korrdrrktív nevelése, akiknél a vezető t|irret a

t,t,t o z gás kor l átozott s ág

. ép nrozgásút és r-nozgásl<orlátozott gyerrrrekck irrtegrált tlevelése

6.2. Az alaptevékenysóg TEÁOR 08 szerinti besorolása

. óvodai nevelés TEÁOR száma:85,10

. egyéb vendéglátás: 5629 óvodai irrtézrnérryi étkcztetés

. sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai rlevelése:8520l2

7. Az intézmény nevelési funkció,iával l<apcsolatos előírások

. Az intézrrrérry nevelési ftrrrkciót tölt be.

. Az óvodai csoportok szánla,. )

. Az intézménybe f-elvelrető tlaxirlális gyerlrrcklétszánr: 35 1ö

8. Az intézmóny jogállása ós gazdállrodása

Az itttézmérry örrá1 l óarr nrűrködő. gazdál kodását e l kti l öní tctterr v égzi.

Az intézmény igazgatőja a bétgazdálkodás és a clologi kiadások tekintetéberr önállóan dörrt. A
ferrntartó által ióváhagyott irrtézrrrér-ryi költségvetés. kiadási és bevételi előirányzat fe|ett az

intézrnény telies jogkörrel renclelkezik.

Az óvoda alapíbladatainak ellátásához sziikséges péllz,es,zl<ö,zt állami normatívából, kiegészítő
nornratívábó1, önkor"nrányzati tánrogatásból egyházi ho,zz,álátulásból biztosítia.

8.1 A költségvetési szerv vezetőjéncl< l<incvezési (megbízási) rcnd.je

A költségvetési szerv vezetője azigazgaíó.
A költségvetési szerv vezetőjérrek l<ilrevezési, rrregbízási rendje az,alábbiak szerint alakul:

. Anrint az Nkt. 67.§ (7) bekezdése a korábbiakhoz képcst változatlan tartalommal rendeli
el, lTogy az igazgatói negbizÁs -_ nélrány kivóteltől eltckirrtve - nyilvános pályázat

alapján történik. Ettől a nrajcltrenr teljes körben érvényes szabálytól \<ízárőlag a
közrrevelési törvényben fbglaltak alap.iárr lelret eltérrri.



. Nkt.3l. § (1) Az egyházi köznevelési intéznrérryek és a nragán köznevelési irrtézmények
az e fclglalt, az, általirnostó[ eltérő szabályol< szeritrt rnűrködhetrrek és szelvezlretik
tevékenység|iket.

. (2) FIa a nevelési-oktatási irtézrlrérlyt a 2. § (3) bekezdés b) porrtjában rneglratározott

személy tartja f-errn:

. a fenntartő páIyázlatás és további eljárás nélkiil is adlrat igazgatői megbízást, rrerrr kell
alkalrr-razni a 67. § (7) bekezctésóben fbglaltaltat.

A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a fenntartó
képviselője köteles elvégezrri.

Az it^ftézl,nényigazgatői rnegbízásI az alapíIő-l'errrrtartó acl.ia és ír,itr alá és fenrrtartói clörrtés alapjári

lehet lratározott vagy határozat|an idciű.

8.2. Az intózményi í'elaclat ellátást szolgirló vag.von, a v:rgyon feletti rendelkezési jogosultság

Alapításkor az intéztl^lény f-elaclatellátását szolgáló vagyoll a,z a|apítő (k) tulajdona.
Az Óvodabérli a 1223 Budalrest Dézsm aház v.33. alatti irrgatlant és vagyontárgyakat. Az óvoda
a bérelt épületet s a leltárba vett kis és rragy értékű tárgyi eszközöket rerrdeltetésszerűen és

fel elősen haszl"lálja.

A tárgyi és nrúködési f'eltételek lblyanratos szinten tartása, illetve bővítése a mindenkor
érvérryben lévő, lratályos.iogszabályok alapján törtérrik. és az óvocla igazgatőjának í-eladata.

9. Az intézmény bólyegzője (hitelesítóst szolgáló bólycgzői)

. Bgy lrosszúrkás bélycgző és cgy kör alakúr bcli1,gg2o

. I-Iasználatára.jogosultak: Óvocla igazgató.ja (iltetve sziikség szerint a helyettesítést végző
pedagógus)

9.1. Az elektronikus úton clőállított ós tárolt dolrumentumok hitelesítése, kezelési rendje

. Az elektrorrikr.ts úttot-l előállított dokttnietttr.n11 az intézmény saját használatúr elektronikus
könyvtárában tirrolható. a tárolás az archir,álásra alkalmas, azt a célí szolgálja, lrogy a

törvérryi háttér nlóclosulásitit íblyanlatosatl követlressc az aktLlális dokltmentum.
. Az arclriválásra a papír zrlallúl. aláírzrssal és bélyegzővel ellátott, dátttnrozott clokunlentun-t

alkal rnas. és lriteles.
. HitelesIrek és aktr.rálisrrak akkor logadható cl. ha a igazgaIő aláírása és az intézmény

rnindkét bélyegzője (fl,ibélyegző és körpccsét). de legalább a körbélyegző lenyornata

rnegtalálliató rajta,
o ,\ közoktatási Irrí'ornrációs Rendszer adatairrak írársbeli tárolása, lritelesítése nem

szükséges. A dokr-rrnentunrol<at a I(IR rendszeréberr tároljr-rk. A hozzáíérés jogát az



intézmérryigazgatő, helyettese. és ttl, iiltala í'elhatalnrazott szenlély (az óvodatitkár)

kaphatja n-reg.

. A gyermekbaleseteket az oktatásért lilelős nrirriszter által vezetett, a mirisztéritrn-t

tizerrreltetéséberr 1évő elektrollikLrs iegyzőkötryvvezető rendszer segítségével tartjuk

rryilvárr.
. Az óvodai csoportnapló tartalmát a jogszabályoknak nleg|elelően az ővodapedagógr-rsok

állitják össze az, OVIKRE]'A relrdszerben.

Elektronikus ügyintézés és hiteles l<ommunilráció

o A KRÉTA renclszer keretei lelret(lr,é teszik az e lektrorril<us tigyintézést:
. Az elektronikus i.igyintézés keretrenclszere rrrcgítleI a,7, e-ÜgyirTtózési törvénynek.

valanrint az 45l12016. (XI1.19.) ós 13712016. (VLl3.) Kornr. rendeletek előírásairrak a

hiteles aláílás és lritelesség biztosítására.

A rrrr,rrrkáltatói jognyilatkozatol< clektrorril<r"rs közlése. továbbá az alkalrnazotti
jogrryilatkozatok fbgadása I(RÉ'IA feli.iletcrr kcreszttil rlregvalósítlrató, de elrlrez:

o Biztonságos kézbesítési szolgáltatás szükséges, pl. Hivatali kapu (HKP).
o Elektronikus aláírás és időbélyegző igénylése is sziiksóges az érvényességlrez

10. Iratkezelés, dokumentumok nyilvánossága /EMMl 20l20l2 82§l./

. Az óvocla a pedagógiai prograrrl.jitr-rak legalább egy példányát oly módorr köteles

elhelyezrri. lrogy azt a szülők és a tarrtr|ók szabadon megtekirrtlressék. A szülői

értekezleterr óvoda igazgató.ia vagy az irltala ki.ielölt pedagógus a sziilők részére

tájékoztatást ad a pedagógiai prograrrlr<il,

. Az SZMSZ-|, a házirerldet, a peclagógiai progranrot a rlevelési-oktatási irrtézrrrérry

lronlap.iárr rryilvánosságra kel1 lroztli,
. A házirend egy példányát az óvodába beiratkozáskor a sziilő, érderni változása esetén

arről a sztilőt tájékoztatjrrk.

IV. A működés rendje

1. Általános szabályok

A rrevelési-oktatási irrtézmérry a 20l20l2. (VIII.31.) IIMMI r. 4.§. (1) bekezdése alapjárr a

Szervezeti és Működési Szabályz,atában szabályozz,a a rnűködés rerrdjét, ezen belül a

gyermekeknek, az alkalrnazottakrlak és az, igazgatőnak nevelési-oktatási intézményben való

berrr-rtartózkodásárrak rendj ét.
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. Az óvoclábarr évetrte 5 lrcvelés nélktili trlunkanap van, rrrelyet az intézrrrény a,z

óvodapedagógr"rsok szaknrai továbbl<ópzósérc lrasztrál fel, s an.elyek időpontját a

rrevelótestLilet halározz,a nleg. []nrrek időpontjáról az éves mltnkaterv rerrdelkezik.
Ezekről az iclőporrtról legalább 7 rrappal l<orirbbarr a sz|ilőket táiékoztatni kell, Ezeketr a

napokon a szüilőknek kell gorldoskodrriuk a gyerrrrekek ellrelyezéséről, inclokolt esetben

azonban az ővoda ügye|etet biztosít a gyerrnekek számára.

Az ővodai nevelési év rerrdjét az óvoclai nrunkaterv tartalmazza.

Az óvodai rlevelési év rcncliében nleg kell liatározrri:

. az óvodai trevelés rrélk|ili munkanapok időpontját, íblhasználását,

. a sziinetek időtartanrát.
o & lil€gernlékezések. a ncnrzcti. az óvodai Lirrtrepck rrregtirrneplésérrek időpontját,
o & ilevelőtesttileti értekezletek iclőporrtiát.

2. Anyitva tartás rendje

A nyitvatartási rend értelemszerűen a nrunkanapokra, illetve a tlevelés nélktili munkanapokra
vonatkozik.

Az óvoda reggel 7,00 h-tól 17,00 h-ig tart nyitva.

o A tanév szeptember 1-.iétől attgttszttts 3l-ig tart.

o Szeptember 1-től szeptenrbeI, 30-ig beí'ogadás/beszoktatási. felkésztilési iclőszak varr.

o október l -től nrájtrs 3l-ig szervezett í'e.ilesztőnlutrka folyik óvoclárrkban.

o .Iúnius 1 - augusztLrs 31-ig tart a nyári iclőszak (nyári élet, a csoporlok összevonása,
szabadságok kiadása).

. Üzemeltetése a fenntartó által rneglraíáro,zotí nyári, öt hetes zárva tartás alatt sztirretel,

Ilyenkor történik az, óvocla sziikség szerinti f-elúriítása, karbantartása, festése, valarnint a

r-ragytakarítás.

o Az intézrrrény előbb szabáIyozott időponttol való eltérő rryitva tartására (előzetes kéreletrr

alap.ián) a f-enntartó errgedélyóvel csilkkentlrető.

o Az óvodában a napirendet úrgy l<ell kialakítarri, llogy a szülők - a házirendben

szabályozottak szerint gyerrlel<|iket az óvoclai tevékenység zavarása nélkül az
intézrnérrybe behozlrassák, illetve lrazavilressék.
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A nyári zárva tartásáról legkésőbb febrr,rár l5-ig, a tlevelés nélkiili nrunkanapokról legalább 7

r-rappal a zátv a tartást rrregelőzőerr a sziilől<et táj ókoztatni kell.

A táj éko ztatás rrró dj át a házir end s,zab ály o zza.

3. A gyermekek fogadásának - elvitelének rendje

. Óvodapedagógr,rsok lbglalkoznal< a gyertrrekckkcl 8 és 1 2 őra köz,ött, amikor szakszerűt

óvodai tevékenységet látnal< el: 1e.ilesztő, iskola-előkészítő vagy más rTevelési jellegűr

foglalkozást tartatlak, Sziiksóg esctén reggel 8 óra előtt vagy a 12 &a utárri időszakban a

gyernrekek f'elügyeletét a nevelő és oktató trrltnkát közvetleni.il segítő mr"rnkakörben

foglalkoztatott szerrrél yck egyediil i s el l áthat i ák.

. A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvoclai csoportba vezetéssel kell átaclrri az, ővodai

dolgozóknak, akik átveszik a gyernrek í'eltigyeletét.

. A gyermeket csak a gondviselő sztilő, illetve az általa írásbarr nreglratalmazott nagykorir

szenrély vilreti el.

4. A nevelósi-oktatási intézmónyben való benntartózkodásának rend.ie

o lgazgatórrak és az alketltnazottaktlak a trrLttrkal<öri leírás és nrunkarend szerint,

. gyermekeknek az, ővoda lryitvatartási idc,ióben.

o A f-enrrtartói, szakértői és egyéb lrivatalos látogatás az tgazgatóval történt előzetes

egyeztetés szerint törtérrik.

o Az óvodai csopot,tok és foglall<<lzások |átogatását tnás szernély részére az igazgatő

engedélyezi. Ilyerrkor az intézmérry helyisógeiberr a lellrasználók felelősek az óvoda

tulaidorrának megóvásáért, rend.jének és tisztaságának nregőrzéséért, az irrtézmény

SZMSZ-ében és l{ázirerrdjéberr megíbgalrnazott előírások betartásáért, tűz- és

bal esetvécle lmi. valan-r i nt rtr unkavéde l rrr i szabál yo k betartásáért.

5. Az intézmény igazgatójának al<adályoztatása csctére a hclyettesítés rendje

Az óvoda egész rryitva tartásárlak ide.je alatt a igazgatő, vagy a 1'errntartó által helyettesítéssel

rrregbízott óvodapedagógus látia e l az aktr-rális vezetői f'eladatokat.

A nevelési-oktatási irrtézrrrér-ry igazgató.ltt köteles gorrdoskodni arról, lrogy ő, vagy helyettesének

akadáIyoztatása esetén az óvodaigazgatői, és a lrelyettesi feladatol<at ellássák.

I]a az irrtózmérry igazgatőja a sztikségcs vczetői ilrtézkeclésekct al<adályoztaíása (pl. betegsége,

egyéb távolléte stb,) rniatt rrem tuclja nregtcntli. a vczetői í-eladatokat az óvodaigazgató-lrelyettes

1átja el.
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Ha az igazgatő, rnint í'elelős clörltéslrozó nel-n tartózkoclik az, irftéz.métlyben. a r-nindenkori
rTregbízott kötelessége gorTdoskodni a l'elrlertilő problértra t,tregfelelő l<ezelésérő1, illetve az
igazgató inforrnálásáről, az. |igy siirgősségének mcgl'e lelően.

Az igazgató lrel}uettesítésérc vonatkozó további előírások:

. a helyettesek csak a napi, a zöl<kenőnrentes működés biztosítására vonatkozó
i ntézkedéseket, döntéseket lrozlrati ák me g az igazgató lrelyett,

. a helyettes csak o1yan Ligllgkb.,,l .iárhat el, rrrelyek gyors intézkedést igényelr"rek,

halaszthatatlanok, s anlelyekrrek a helyettesítés sorátr tör,ténő ellátására a rnunkaköri
leírásában íbllratrrl nrazirst l<apott.

. a helyettesítés során a lrelyettes a.jogszabály. illetve azínténnény belső szabáIyzaíaiball,
rerrdelkezéseiben kizáróltag az, igaz4atójogl<ör,ébc rrtalt tigyekben nem dönthet.

6. Az óvodai felvétel rcndjc

. Az óvodai í-elvétel, átvétel írásbeli .jelerrtkezés alapjárr történik. a szüilő a gyernrek
felvételét bármikor kérlreti, gyermekek f-elvéte le l-blyanratos.

o Minden tanévre az OVIKRETA-ban a Felvételi előjegyzési napló tartalmazza az
aktuálisan jelerrtkező gycrrnekek adatait.

o A férőhelyek korlátozott szártra rrriatt a .iclentkezéseket március liónapbarr fogad.iuk

utoljár,a a szeptember 0l-vel kezdődő rrevelési évre. és április végéig a felvétel
elbírálásra keriil. lrogy a szrilől< kiértesítésc r-rrég a rryári bezár,ás előtt rnegtörtérrhessen.

. A í'elvótelnél az alapító ós lerrntartó közösségból jclentkező gyernrekek, testvérek, SNI
gyernlekek (csoportorlkétrt tlraxinrtrrrr 2 fő ) clóIlyt élvcztrcl<..

o Az óvodai íblvételről, átvételről a7, ór,oda igaz,gaíó.ja dönt, döntéséről a sziilőt
határ o zatb arr é rte s í t i .

o Ha az óvodábajelentkezők szárna rrreglralaclja a lelvelrető gyerekek számát, az lgazgatő
konzultál a fenntartóval, rTra.jd javaslatot tes,z a íblvételre,

o Felvettnek kell tekirlterii a,zt a gyerlrreket. aki az adott évben óvodai ellátásra korrkrét
időpont rnegjelöléssel jogosultságot kapott. és az intézrnérryi ellrelyezése ezáltal
biztosított.

o Az óvodai beiratkozáskor be kell nrurtattri a gycrr-rrek nevére kiállított s,zemélyazonosságot

igazolő hatósági igazolvárryokat. továbbá ir sztilő személyazorrosságát igazolő hatósági

igazolványokat ós lakcínlet igazoló lratósági igazolvárryát.

Az óvoda igazgatőja
a) az ővodai í'elvételi. átvételi kélelertrlrek lrelyt acló clörrtését írásban,

b) akéreleln elr-ttasítására vonatkozó döntését határozttti fbrmábarr közli a sziilővel.
Az óvodai nevelésberr való részvételre kötelezett gyerIlek átr,étele esetétr az ővoda igazgatő.ia a

döntésről értesíti az előző óvoda ígazgatő.iát.

Ha a gyermek óvodát váItoztat. továbbí rryilvántartása az átadó óvoda értesítése alap.jűl az
átver,ő óvoda feladata.
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Az óvodába f-elvett gyerrnekek csoportba való beosztásáról az ővodaigazgatő dönt, a szülök és az

óvodapedagógusok véleményének íigyelcmbe vételóvel,

Felvelrető óvodárrkba az az SNI-s gycrrlrek. akinek f-elvótelét a MozgásvizsgáIó Szakértői

Bizottság javasol.ja. és szakvélernórryében intézrrrérlytinltet .ie|öli nreg. 'I'ovábbi feltétcl, 1rogy a

gyerrnek. a szal<vélemény alapján integrállrató lcgyerr. trel,clóse és egyer-rletes f'e.|lődése pedig

biztosítottrrak tekirithető,

7. A gyermekek jogai és kötelességci

A gyerr.reknek .joga, hogy a rrevelési intézr"rrériyben biztonságbarr, egészséges környezetben

r-reveljék, óvodai életrendjét pil-rerrőidő, szabaciidő. testnrozgás beépítésével, sportolási, étkezési

1elretőség biztosításával életkorának és íb.jlettségérrek megf-elelően alakítsák ki.

A gyerrneknek joga, lrogy óvoclai rrevelésben vegyen részt. Az óvodai rrevelés szakasza a

gyerrnek 3 éves korában kezdődik. és acldig tart. ameddig a gyernrek a tankötelezettség

teljesítését meg nem kezdi, (Ifut. 5.§ l bek.)

A gyermek személyiségét, en-rberi méltóságilt. és jogait tiszteletberr kell tartani, és véclelmet kell
szátnára biztosítarri aftzikai és lelki erőszakkal szet-nben.

A gyermek nem vethető alá testi í'erryítésnek. kítrzásnak, kegyetlen. enrbertelen megaláző

btintetésnek vagy bárrásmóclnak.

A gyermek joga, hogy képességeirrek. érdeklődésérrek, adottságainak nregí-elelő nevelésber-r

részesüljön.

A gyermekrrek joga, hogy az irrtézrrrérrl,ben megszervez,etí. rendszeres egészség|igyi vizsgálatorr

részt vegyen, ennek keretéberr évenkérrt lcgalább cgyszcl íogászati, szct,llészeti és általirrros szúrő

vizsgálator-r vegyen részt.(Knt.24.§ _5. bck.)

Az intézmény ellátja a tehetséggorrdozással. bcilleszkeclési zavarok korrekciój áva|, a lrirtrányos

lrelyzetű gyermekek felzárkőztatásával kapcsolatos ltladatokat, valamilrt a gyermek- és

iíj irságvédelemnrel kapc so lato s fel adatokat.

A gyermek abbarr az évben, anrelyben allgllsztlls 31, nap.iáig betölti a 6. életévét, legkésőbb az

azt követő évber-r tankötelessé válik.

A talrköteles kort. vagyis a lratodik életévét elérő gyerrrrel< további egy rrevelési évig óvodai

nevelésben maraclásáról 2020..iarir.rár 1-.iétől az Oktatási I-Iivatal clörrt, Az Oktatási Llivatal
dörrtése kötelező: amennyibcrr a szüló/gyár.r kértc. lrogy gyelrneke további egy r-revelési évig
óvodábar-r maradjon, vagy hog1, tankötelezettsége teljesítését lratéves kora előtt kezdlresse nreg,

és ezt a kérelem, a benyújtott igazolci clokut,tientunrok. és a sziiksóg szerint kirendelésr"e kertilő
szakértői bizottság szakértői véleméril,e alapjárr az Oktatási I,1ivatal errgedélyezi, utóbb a dörrtés

kérelenrre történő visszavonására nitrcs 1elretőség.
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8. Az óvodai élet megszervezósc, tevókenységek rendje és íbrmái

A gyermekek az óvocláballtartőzkodás ide.ie alatt. Irallirettdben meglratározott tevékerrységekberr

vesznek részt.

A napirer,d általánosan rrreglbgalrnazott, a nrinclennapokra érvérryes tárnpontokkal segíti a
rendszerességre nevelést, legfobb tárnpontjai az óvoda nyitása - zátása, az étkezések időpontiai
(reggeli, ebéd, uzsonna), a piherrés ide.ie. A l<özbelrső idő kitöltését spontár, tervezett, szervezeít
tevéker-rységek töltik ki. Melynek alapja a.iátéktevékenység.

Óvodánkban a tanulás játékba intcgráltan törtérrik. A rrapi kezcleményezések során nrinclen
gyerrn ek tal ál örrnrag a szálnár a érdel< es tevékenys é get.

A tar-rr-rlás örikérrtelerr és irárryított íbrrrrában vall .iclcrl. a gyerrlekeket aktuálisarr fbglalkoztatő
kérdésekre reflektálva kész|il az ór,odapeclag<lgus a gyermekek szánrára érthető, és értékes

inforrrrációk adására.

A kezdeményezett fbglalkozásokat lretirerrdben, a csoportnaplóban rögzítjük.

A tevékenységek tervezése a csoportok éves tnutrkatervében, az iirinepkörökhöz tlletve az
évszakokhoz kotődően történik. A gyerrrrekel< isrnereteilrez. tapasztalataíhoz illeszkedőerr
választia ki az óvodapedagógLrs és a csoportnaplóbarr terl,ezi részletesen, lravi, heti és napi
1ebontásban.

9. Gycrmekvóclelem

A gyermeket fizikai, rrrerrtális kiegyensúrlyozottsága érdekéberr, kürlörrös figyelem illeti nreg. l la
érzékellretőerr problér-rrák merülrrek íel. a peclagógr"rs kötelessége felfigyelni erre a térryre.

Felderíti a gyernrekeket veszé|yezíető okokat. és törekszik a káros lratások rnegelőzésére és

ellensirlyoz ására,

IIa pedagógiai rnódszerekkel nenr kezellrető a problérna. akkol segítséget kell kérrrie az ővoda
igazgatójától, a íbr'ntartó Rózsakert Baptista Gy|ilekezet lelkészétől, vagy ha lrrás jellegűr és

súrlyosabb a probléma" az oktatásiiglii l<özvetítői szolgálattól, illetve iíjúrságvédelrni vagy
csalácljogi teriileterr lrrúl<öclő szolgzrlaltól.

Gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenység az óvodában

A gyermekvédelernnrel összefüggő pedagógiai tevékenység céIja a gyermekek testi, lelki,
érzelmi és szociális jólétérrek biztosítása. valanrint a veszélyeztetettség megelőzése, í-elisrrrerése

és megsziintetése.

Az óvoda gyer"rnekvédelmi tevékerrységénel< alapelvei:
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. prevenció: A gyerrr-rekek személyiségének í'ejlődését támogató biztorrságos és elfogadó

környezet megteremtése.

. Eszlelés ós jelzés: A veszélycztetettség l'elisnrerése, dokunrentálása és jelzési

kötelezettség teljesítése a gyerrrrekvéclelrrri rendszcr feló.
. Együttműködés: Szoros l<apcsolat tartása a gycrr-lrck|óléti szolgálattal. a csaláclsegítő

szolgá\attal, val am i nt e gyób szak nrai sze rv ezetckltc l .

. Támogatás: A család r-revelési funkció.iának scgitóse, szi.ikség csetétr ktilső szakenrberck

bevor-rásával.

A gyermekvédelnri tevékenység feladatai :

o A gyermekekkel való trapi r-revelőnrunka során a pedagógusok figyelernmel kísérik a
gyernrek feilődését, viselkeclését. kapcsolatait. és sziikség esetén jelzést tesznek a

gyern. ekvédelrni 1élelős í-elé.

. A gyermekvédelrni íblelős kapcsolatot tart a helyi gyermekióléti szolgálattal.

. A gyermekek veszélyeztetettségc<trek gyarrúrja csctótl az óvocla lraladéktalarrr-rl jelzést tcsz
a gyerrr-rekióléti szolgálat f-eló. és cgyi.ittIrlúiltöclik a sziikséges intézkeclések rnegtételéber-r.

r A gyerrrrekvédelrni tevékerrység clokttnletrtálása..|ogszabályoknak nregfelelően, bizalnas
adatkezelésse1 történik.

A gyerrrrekvédelrni nrunka az őyoda rrevclőtestiiletének közös felelőssége, de a koordirrálását az

óvoda által kijelölt gyerrnekvédelrr.i felelős vég,z,i.

10. A szülők jogai és kötelességei

10.1. A szülő joga

. Az ir-rtézmény szervezeti és nrűköclési sz,abályzatánirk és lrázirendjér'ek rrregisnrerése.

. Beiratkozáskor megkapja az óvocla lrázirer-rcljét.

. Hogy megisrrrerje az inlézl:r:'ériy pedagógiai progranr.iát.

o A sziilő joga, lrogy gyerrrleke 1qlőctósóről. ntagatartásáróI az óvodapedagógusoktól

érderni táj ékoztatást, a nevel éslrez tatrác so kat. se gítsé get k ap.i on.

. Az óvodai élet rerrdiéről, a tatrév í'eladatairól a szeptemberi szülői értekezleten

táj éI<oztatást kapj on.
o A sziilőkkel az óvodapedagógusok tartják a kapcsolatot,
. Az óvodai szünetek. tlevelés nélkiili nrunkanapok várlrató időpontjáró1 időben

táiékoztatást kapjanak, a változ,ásokról időberi kap.jarrak tájékoztatást ernailban, vagy a

lri rdetőtábláról értestil j erlek.
. vélen-rényiiket elnrotrdhassák, értekezési.iogot gyakoroliarrak.

l0.2. A szülő kötelessóge

. 1Togy gondoskodjon a gyermeke testi. értelrl-ri. érzelnri, és erkölcsi neveléséről.
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. biztosítsa gyermeke számára az ővodai lrevelésben való részvételt,

. figyelernrnel kísérje gyermeke fb.ilődését.

. Rendszeres kapcsoIatot tartson a gyermekével fbglalkozó peclagógtrsokkal.

. segítse elő gyerrnekének, az óvodai közösselgbe történő beilleszkedését, a közösségi élet
rn agatartás i szabál ya i lrak e l sa.| át ítzlsát.

. -segítse elő az, iivoda keresztón1, ctikai elveitlek érvényesiilését, tátrrogassa azt. írgymirrt:
engedelmesség, kölcsörrös tisztelet nregadása gyertnekek és felnőttek íblé, illendő beszéd

és viselkedés.
. Tartsa tiszteletberi az ővoda peclagógusai. alkalmazottai emberi rrréltóságát és jogait, és

megtegye a szükséges irrtézkedéseket gyerrrreke jogairrak érvényesítése. érdekéberr.

l0.3. Tájékoztatás kérés lehetősége a szülől< részél,ől

A szürlők és a pedagógr-rsok között a nevelési 1eladatol< összelratrgolása, az ór,oda szabályzaíainak
és programjának rnegist,nerése érdekéberr le|retőség nyílik azalábbi esetekberr és módon:

. sziilőiértekezleterr

. nyílt napokon, játszódélLrtánon

. nyilvárros iirrrrepélyeken

. fogadóórákon

. családlátogatásokon- problérnás esetekben

. faliújságorr kifüggesztett ir-rformációl<on keresztiil

. sziilők képviselőjétrek részvétele a nevelési értekezleten
o $}ennekvédelrni intézkeclésel<crl l<eresztiil

. az óvodai retrdezvényck. r,ásárol< közös szervezése során

. szülői értekezletekerr: (tarrévIryitó. íanévz,árő. beiskolázást segítő stb.)

. előre egyeztetett időpontbarr aziga,zgaIóval vagy az óvónővel való találkozás alkalrnával.

11. Az intézményben íblytatható reltlrimtevókerrységre vonirtkozó előírások

Az intézményben tilos a reklámtevékenység. kivér,e. lra a reklánr a gyermekeknek. tarrtrlókrrak

szó1 és az egészséges életrnóddal. a környezetvédeler-rrr-rrel, a társaclalmi, közéleti tevékenységgel,
illetve a kultr-rrális tevékerrységgel liigg össze.

11. l. A reklámtevékenység engedélyeztetése

A reklánrtevékerrység íblytatásirnak t-lritrdeIr lornlirja. nróclia csak az irrtézrrrériyigazgatő

engedélyével lelretséges.

Az engedély kiadása írásbarr törtérrik, nrelyben rrreg l<ell.ielölni:
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. a reklámtevékenység folytatására errgedélyt kérő, és e tevékerrység folytatásárajogosult

személy, szerv megnevezését, címét;
. a reklárltevékenység egyér,telnrűr leírását, a reklátntevékenység forrnáját, módját;
. a reklátrrtevékenység folytatásárrak lratáridejét. illetve egyéb időtartam kikötéseket.

Az errgedély legalább két példányban késztil, melynek egyik példárryát az intézmény őriz, másik

p éldány a áú.adásr a kerül az en gedél yk érő rr e k.

Az ígazgatő az engedél y v i sszavonására bárm i kor j o go s ul t.

1l. 2. A reklámtevékenység jellegének besorolása

Az intézményigazgató örrállóarr. illetve az áIta|a.ielentősrrek rnirlősített reklámtevéker'ység

esetében:

o & n€velőtestiilet,
o a sztilői közösség, valanrint
. a gyermek közösségek bevonásával állapítja rrreg valanrely reklámtevékenység jellegét.

Az intézmény i gazgatő köte l e s :

. a pedagógusoktól,

. a szülőktől.
o a gyermekektől, tarrulóktól érkező,

azintézmérryber-r folyó reklámtevékerrységge1 kapcsolatos észrevételt rnegvizsgálni,

11.3. Azintézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai

. úiságok terjesztése,

. szórólapok,

. plakátok,
o szóbeli tájékoztatás stb.

Az adott reklárrrtevékenység során alkalrrrazlrató fbrniát. nlódot az igazgató által kiadott

errgedél y haíár ozza meg.

IV. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

1. Az óvoda pedagógiai program ja tartalmazza

. Az óvoda nevelési alapelveit, értékeit" célkitúizéseit.
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Azokat a nevelési f-eladatol<at. tevékenységeket. amelyek biztosítják, a gyermek

szerrrélyiségérrek f-e.jlőclését. közössógi életre törtérrő f'elkészítését. a kiemelt figyelmet
i génylő gyern-rekcl< egyéni lb.i l esztését, le.j l ődésének segítését.

A szociális hátrárryok enylrítését segítő tevékenységet,
A gyerrrrekvéclelenrr tlel ö sszefiiggő pedagó giai te vékeny sé get,

A szülő, a gyerrnek, a pedagógrrs egyiittrnűködésének forrrráit, továbbfejlesztésének
lehetőségeit.

Az egészségrrevelési és körrryezeti nevelési clveket,
A gyerrnek esélyegyerrlőségét szolgáló intézkccléseket,

A nevelőtestiilet által sziikségesnek tartott további elveket.

t.t. Áttatenos rendelkezések a peclagógiai progrirmmal lrapcsolatban

Az ővoda pedagógiai programját az Óvodai Neve lós Országos Alapprogramjahatározza meg.

Pedagógiai progralTllll1k számára az erkölcsi etalorrt a BIBLIA biztosítja. Mirrdenrrapjaink
szerevezése során a keresztyérr szellernisóg rrleghatározó,

A sajátos rrevelési igérryii gyerrnekek - esettirrkben a mozgáskorlátozott és rnozgássértilt
gyerrnekek -óvodai nevelóse,( az ór,oclai pedag(lgiai program alapjár.) a sajátos rrevelési

igényből eredő liátrányol< csökkerrtését szolgáló spcciális fbjlesztő tevékenységekkel törtérrik.

konclr.rktív eszközökl<el.

A pedagógiai progranrot a nevelőtesttilet l<észíti és íbgadja el, és az intézr-rrér-ryigazgató hagy.ja

.ióvá. A peclagógiai program nyilvános. az érintettek részére elérl-rető, nregtekirrtlrető, többek
között az ővoda honlapján.

2. A pedagógiai munka ellenőrzésének célja

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célia a pedagógusok mtrnkájának közvetlen segítése,

tanácsolása, ítttrrutatás, az esetlegesel1 előfordLr|ó lribák rnielőbbi feltárása, majd a feltár,ást

követő helyes gyakorlat nregteretrrtése. r,alartlint lrrunka lratékor'yságár-rak fokozása.

3. A pedagógiai munlra belső ellenőrzósévcl szemlren támasztott követelmények

. iogja át a pedagógiai rrrr"rnka egószót.

. segítse elő a pedagógiai rlrurlka elrrell<edő színvonalú ellátását,

. a kezdemérryezésekkel szelnbetl tátrrasztott követelnrényeklrez igazodva mérje és

értékelje a pedagógus által elért eledrnényeket, ösztönö,zzőrr a rrrinél jobb ereclrnérry

elérésére,
. támogassa a pedagógiai murrka legcélszerűbb. leglratékoriyabb ellátását.
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. a szülői közösség (óvoclai sztilői szetvezet) észrevételei kapcsán elfogulatlarr

ellerrőrzéssel segítse az oktatás valanrennyi szereplőjének nreglelelő pedagógiai módszer

rrregtalálását,
. biztosítsa, illetve segítse elő a 1'egyelt-nezett rtlunkát,

. tánrogassa a kiilörrféle szirrtű vezetői irtasítások, rendelkezések következetes

végreha.i tását. rne gtartását,

. hatékonyan miiködjön a niegelőző szerepe .

4. A pedagógiai munka ellenőrzóse

A belső ellenőrzésre jogosult szernély - azintézmény ígazgatő.ia,

Javaslattételi iog: A belső, bármely pedagógiai ténrájúr terLiletre vonatkozó ellerrőrzéséíe az

intézrnény valamennyi pedagógusa iavaslatot telret,

A pedagógiai rrrunka belső ellerrőrzésérrek fbrnrái:

. szóbelibeszárrroltatás.

. írásbeli besz-árrroltatás.

. értekezlet,

. foglalkozáslátogatás,

. speciális felrnérések, tesztek, vizsgálatok.

Az igazgató megtervezi a belső ellenőrzést az éves mttnl<atervben, és ismerteti az érintett

dolgozókkal.

r A rrrunkaköri leírásokat legalább l.áromévente át kell tekillteni. A murrkaköri leírás
kötelezően szabáIyo,zza a vezetől< és pedagógr"rsol< pedagógiai és egyéb természetűt

e1 1errőrzési kötelezettségeit.

M irrden rrevelési évberr elletrőri zerrdők a l<ijl,etkező terriletck :

o a tevékenységek ellerrőrzése

o tevékenységek látogatása

o a csoportnapló íblyanratos ellerrőrzése.

o a felvételi *és nrttlasztási r'aplóbar-r: a,z lgazolt és igazolaílan lriányzások
ellenőrzése.

o az SZMSZ-berr e|őírtak betartásának ellenőrzése,

o a rnurrkaidő-rryilvántartás eller' őrzése.

. Az ellerrőrzés (örr)féjlesztési .iavaslalta| 
,z,ártú, nlelynek elfogadását az ellenőrzést végző,

és az ellerrőrzött is aláírásával igazol.

5. Az intézmény működési rendiét mcghatrirozó clokumcntumok

. az alapító okirat,

. a szervezeti és rrrűköclési szabályz,al.

. a pedagógiai program,



. a házirend.

Az alapító okirat tartalnlaz,z,a az iníézl,nérry leglbrrtosabb .jellerrizőit, aláírása bizlositja az
irrtézmény rryi|várrtartásba vételét, .iogszerűr nrűködésót. Az intézr-nérry alapító okiratát a

fenrrtartó készíti el, illetve - sziikség esetérr - nródosítia.

A köznevelési irrtézrrrény peclagógiai progranl.ja képezi az intézmérryberr íblyó nevelőrrrunka
tartalmi, szal<rnai alapjait. Peclagógiai progranr.jáIrak rriegalkotásálroz az,intézmény számáraa
közrrevelési törvény 24.§ (1) bekczdésc biztosítjzr a szakrnai örrállóságot, A pedagógiai
progranrot a rrevelőtcstlilet fbgacl.ia e l. és az a fenrfiartó jóvirhagyásával válik érvérryessé.

Az éves munkaterv az, inté,z1,1:réll)r l,,1uor,-,',-,s tlokttnlentuma. anrely a hatályos jogszabályol<
figyelembevételével az irúézmélry pcclagógiai prograrrriát alapr-rl véve tartalnrazza a nevelési
célok, lelaclatok nregvalósításához sziil<sóges ter,ékenységek. a munkafblyanratok időre
beosztott cselekvési tervét a 1tlclősök ós a határidők rrregielölésével. Az intézmény éves
nrttnkatervét az, ővodave,z,ető készíti el, clíbgaclására a ncvelési évnyitó- értekezletén keri_il

sor. A rrevelési év helyi rerrclje a trrunkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell
szerezni a sztilői szewezeí vélenrényét. A trrunkaterv egy példánya a csopot,tokban
elérhetően, a trevelőtestlilet rendelkezésére áll. A nevelési év helyi rendiét az
intézménylf-errntartó lronlap.iiur és az óvoclai lrirdetőtáblán is el kell lrelyezni.

6. Országos pedagógiai-szakmai cl|enőrzós

Az ol,szágos pedagógiai-szal<tllai ellcnőrzés célia a peclagóglrsok munkájának kiilső, egységes

kritéritrnrok szerirrti ellenőrzése és értékelése a rr,irTőség javítása érdekében.

A pedagógiai-szakrtrai ellenőrzést. tllelytiek rész,e az, önértékelés, legalább ötéver-rte egyszer el

kell végezrri f'errntartótól és irrtézrnénytíptrstól ftiggctlerrLil nrindelr köznevelési intézrnényberr.

Az or szágos pedagó gi ai - szakrr-r ai e l l crrőrzés l'a.i tái :

pedagógus e1 lerrőrzése,

vezető ellenőrzése (irrtézn,ényvezető. iritózrrrélryegység-vezető,tagintézmérryvezető)

irrtézmény (tagirrtézmérry. i ntézrnényegl,sé g)

intézmérryek kornplex ell enőrzésc

V. Pedagógusok kötelező §zakmai továbbképzése

. A pedagógr"rsokrrak az oklevól megszerzéseit követő ötodik év szeptemberének első
nrunkanapjától kezdődőerr ötéves továbbképzési ciklr-rsokbarr kell rnegfelelniiik a képzési

kötelezettségr-rek

. Szeptelnber l-jóvel inclul eiz első ötéves ciklr,rs 
- 

a korábbi hétéves ciklr"rsokat -
1'|iggetlerr|il azok térryleges te l.iesítésétől - tel_iesítettrrek veszil<.

a

a

a

a
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. Azok a pedagógusok, akik diplonrájLrk negszerzése után keriiltek gyakorr"roki státurszba,

vagy szakv izsgát szereztek. eltérő c i k l trsl<ezclésscl renclel keznel< :

o A szakvizsgát tett pedagógusok szátnára példáLrl ciklusuk 2030, szeptertrber 2-án
irrdu1.

o A gyakorrroki iclő rrtán - ha gyakornoki képzést teliesítettek - a Pedagógrrs I.

fokozattól szánrítiák az öt éves ciklust.

r A pedagógusok kötelesek az ötéves ciklLrs alatt összesen legalább 120 kredit teljesítésére:

o Legalább 60 kredit tartalnri nlegúrjító képzésekből (az,igazgatő álta| kijelölve)
o Max. 60 kredit választlrató képzésekból (a pedagógus saiát érdeklődésének

nregf'elelően).

. Egy kredit 60 percnyi tanttlnritrlyi tlrunkátrak í-elcl rneg. anlelybe beleértendő a tematika
feldolgozása, t-eladatok, c1olgozat vagy vizsga elkészítése is.

. Az igazgatókrrak mál a tatrérzet rrregelőző nrárcitts 31-éig el kell készíterriük az
i rrtéznrényi pedagó grrs-továbbképzós i p ro g ranr ot. lrre l y tartalmazzu.

o A képzésber-r részt vevők szántát, időkeretét.
o 'fávollét esetén a helyettesítési renclet.

o A tartalmi nregűrjító továbbképzéseket díjrrrerrtesen az Nenrzeti Közszolgá|ati Egyetem
szewezi. A választható képzósek szervezője az Oktatási [-Iivatal.

VI. A belépés és benntartőzkodá§ rendje azokrészére, akik nem állnak
j ogviszonyban a nevelé§ i intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nenr állók intézrnénybe lépése és ott tartózkodása a következők
szerint történhet:

. külön engedély és feliigyelet nélktil tartózkodlrat az intézményben a gyernrekethoző és a

gyermek elvitelére jogosult szerr-rély affaaz időtartamra, anrely:

o a gyernrek érkezéskor: a gyernrek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre
átadására, valamirrt a kísérő távozására,

o a gyerrnek távozásakor: a gyertr-rek óvórrőtől va|ó átvételére, átöltöztetésére,

valanrint a táv ozásr a sztikséges.

Ezekben az iclópontokbarr az intézmérry dolgozója, dolgozói a házirendben meghatározott rend
szerint tartanak ügyeletet.

. külön engedély és felügyelet rrrellett tartózkodlraí az intézmérryben:
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o a gyermeket hozó és a gyernrek elvitelére .iogosult szeniély akkor, ha nenr az
ir-rtézrnény r-ryitvatartási rerrd.iéberr nreghatározott időben érkezik az intézménybe,
valamirrt"

o minclen más szerr-rély.

A külön engedélyt az ővodaigazgat(:iától ke|l kérrri, Csak az általa adott szóbeli errgedély, és

szükség szerint egy dolgozó íéltigyelete nrellett lehet a,z iIrtézrr.érryberr tartózkodni,

Nem kel] atartőzkodásra engedélyt kérni:

. a szülőnek, gotrdviselőrrek a sztilői értel<ezletre való érkezéskor, illetve
o a meghívottaknak az iníézmény valarrre ly rendezvényérr va|ó taftózkodáskor.

VII. Az intézmény vezeté§q az óvodai vezetés szerkezeteo és a kapcsolattartás
rendje

l, Az intézmény igazgatója

Az intézmény igazgatőja felelős az intézmétry szakszerű és törvényes műrködéséért, a takarékos
gazdálkodásért, gyakorolja a murrkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével

kapcsolatban minden olyan Ligyber. arnelyet.jogszabály nem utal más lratáskörbe. A Knt.69.§
é rte l m ében. fe l e l ő s s é g gel v é gzi rn Lrrrk á.i át.

Az ilttézmény igazgatója rendkívlili sziinetet renclellret el, lra az ídő.iátás" járvány, természeti
csapás vagy más elhárítlratatlan ol< miatt. ha az, irrtézrrrény rntiködtetése nem biztosított.

Intézkedéséhez a í'enntartó cgyetértése sziikséges.

Helyettesítése

Az intézmény igazgaíója képviseli az lntézményt. Jogkörét eseterrkérrt (betegség, elhárítlratatlarr

akadály miatt) vagy az, ürgyek meghatározott köréberl az igazgató helyettesre vagy az intézmény
m ás al kal m azottj ár a átr uházhatj a.

1.1. Az intézmény igazgatój:r felel

. a pedagógiai nTunkáért, a pedagógiai program isnrertetése a szürlőkrrek sziilői
értekezleteken és az óvoda horllap.ián

. az irrtézrnény törr,ényes rrlűködéséért

. a nevelőtesttilet vezetéséért.

. a gyernlekvédelrrri í-eladatok megvalósulásáért,

. a nevelőmunka egészséges és biztorrságos lcltételeir'ek megteremtéséért,

. agyermekbaleset rT"regelőzéséért,

. a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgálatárrak megszervezéséétt,
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. a nevelőtestület jogköróbe tarloz.ő döntéscl< elől<ószítéséért. vógrchajtásának szakszerű

megszerve zéséért, el lerrőrzéséért.
. a rendelkezésre álló költségvetés alapjárr a rrevelési intéznrény nrűrködésél-rez szükséges

szenrélyi és tárgyi feltételek biztosításáért,
. a sziilők közösségér,el. a niutlkar,állalókkal való cgyLittrlrtil<öclésért.

. felelős a.iogszabályok. rerrdelctek betartirsirér"t,

. az ővodaigazgató leladata a követkcző tertilctek szcrit-tt csoportosítható:

o nrunkaüigyi

o gazdálkoclá si

o tanürgy-igazgatársi

o pedagógiai

l . 2. Az intézm ény igazgatő továb bi í'el a d ata i :

Kapcsolattartás, koordináló tevékerrysé g :

. Fenntartó

. Önkorrrr ányzat

. Kornrárrylrivatal

. pedagógiaiszakszolgiilat

. szaktnai szervezetek

. Pérrziigyi és gazclasági l'eliigycleti szcrl,ezetck(NAV. MÁK, I]gylráz. stb,)

. Óvoda nrunká.iát segítő gyi,ilekczeti tarrács.

. Sziilői szervezeí

. Egészségtigyi kapcsolat: or\/os. gycrnrel<orvos. közegészségtigy

A Rózsakert Baptista Közösség gyakorolia a:zíntézmény igaz,gatő.ia í'elett a murikáltatói jogokat.

Panaszok kezelésének leírása a Pantrszkezelési Szabályzatban.

1.3 A kiadmányozás szabályozása

Az óvocla nevében aláírásra és a körbél),cg,l,tl lrasznirlzrtitra az, őv<>cla igaz4atő.iajogosult.

o kiadmárryozza az ővoc7a rrrűrködésóvel iisszcftiggő jeleritésel<et. beszátnolókat, tervcket, a

lratáskörébe íaftoző belső szabályzatokat és r-rtasítitsokat, a lclrlltartóval törtérrő egyiittmúködés
kapcsán a 1eveleket, í-elterjesztéseket és egyéb tá.iékoztatókat.

. kiadrrrányozza az ővodák igazgatóinal<, az általárros iskolák igazgatőinak, a pedagógiai

szakszolgálat vezetőjének, valartlint a gyerrrrekióléti szolgálat vczctő.|ónek szóló levelezést,

o Az óvoda belső lrasználatára késztilt.jcgyzől<önyvckct. lTatiirozatokat. nevelőtest|ileti és sz|ilői
tájékoztatóI<at.

24



Az óvoda hivatalos bélyegzőinel< lenyonrata:

Körbélyegző

IJosszúrbólyegző

Llosszúrbélyeg,lb használatilra az óvodaiga,zgtttő távollótében a nevelőtesttilet tagjaijogosrrltak.

2. A ncvelőtestülct

A rlevelőtestLilet az irrtéznrérly pcclagógusairrak l<ijzössége. a nevelós kérclésében az intézmény
legfontosabb tarrácskozó és clörrtéslrozó szerve. A nevelőtestLilet tagjai az intézmény valamennyi
pedagó grrsát nragábari í-o glal i a.

hz intézményberr az alacsony pedagógus létszzir-ri nriatt szakmai nrunkaközösségek neln
nrűködnek.

2.1. lllfogadási ós javaslattevő .jogkör

. A,t. intézrnény rnúiködésévcl kapcsolatos valirtlrennyi kérdésben (közremiiködik LI7,

SZMSZ, Pedagógiai Prclgratrr. I,1ázirerrd elkészítésében) elfogadó/<1örrtési jogkörrel

rendelkezik.

3. A pedagógusol< munlrarcnd,ic

. Az óvodaigazgató heti köte lező óraszánlzit (12140) a nrinclenkori jogszabály határozza
nreg, adott óraszánron beltil ór,oclai csoportbarr óvoclapeclagógusi teendőket lát el.

. Az, óvodapedagógLrs heti tel.jes nrr"rrrkaicle,je 40 óra

. A peciirgógLrsok telies rrlLrrrl<aiclc.itik kót részre oszlik: a gyermekcsoportbarr kötelező
óraszátrrbar-r ellirtott f'eladatokra. és a trrunl<aic]ő többi részéberr ellátott íi:ladatokra.

r A. kötelező óraszártlbarr ellátott fbladatok: a f-e.ilesztő fbglalkozások megtartása.

differenciált kópességl'e.|1esztő fbglalkozáso|i (tehetséggorrdozás. felzárkőztaíás stb.)

nevelési feladatok.

r d murrl<aidő többi részébe n ellátott í-eladatokrir a megbízást az óvodaigazgaíő adja:

- a tevékcnységekre való í'ell<észi_ilés.

- telretséggotldozás. a gyerrrlel<ck fcjlcsztcísével kapcsolatos feladatok,

- civodai l<Lr l tLrrál i s. és sl lo rtprogratrrol< szcr\lczglse.

- gyernlek- és iljúrságvéclelrlri fbladatok ellirtása.
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- szüil ő i értekezl etek, fo gadóórák rnegtartása,

- részvétel nevelőtestiileti értekezleteken, r-negbeszéléseken, továbbképzéseken, szülői
KoroKo11

- kirárrdrrlások, óvodai iinnepségek és reridezvények ll1egszervezése, azokon részvétel

- nevelés nélkürli trrunkanaport azigazgató által elr,errclelt nrunl<avógzés,

- óvoclai dokunrenturnok készítésében. f'el|ilvizsgálatábarr való közreműködés,

- szertár, csoportszobák. folyosók rendben tartása és dekorációjárrak kialakítása

- a nevelést előkészítő , uzzal összefiiggő egyéb pedagógiai lelaclatot,

- a nevelőtestiilet rnr-rrrkájában való részvételt,
- gyakornok szakrnai segítését, továbbá
- eseti helyettesítést.

A pedagógus napi munkarend.iét, a helyettesítési. |igyeleti rendet az, ővoda tgazgatőjahatároz.za

meg. A peclagógus munkakezclés előtt 10 peri:cel köteles r-rregjelenni a mur-rkalrelyén,

A pedagógus a munkábó1 való rerrdkívüli távolnraraclását. trrrrrak okát lehetőleg előző nap, de

legkésőbb az adott napon 8 óráig köteles jelerlterri az irrtéznlérry igazgatőjának, vagy

helyettesének, ho gy az a hely ettes ítésrő l gonclo sko dni tuclj o n.

A pedagógtts szátrrára- a kötelező óraszámon í-eliil - a trevelőmtrnkával összefüggő rendszeres

feladatokra a megbizását vagy a kiielölést az intézrrrényigazgatő adja a helyettes és a
mtrnkaközösség vezető javaslatárrak meghallgatásával.

4. A nevelőmunkát közvetlenül segítő all<almazottak

Azintézmérryben az, alábbi peclagógtrs ós nenr 1loclagógirs alkalnrazottak segítik a nevelómunkát:

Dajka, korrduktor. logopédtrs

A nem pedagógus alkalrnazottak nrunkat,errcljét az intézmérry igazgató. jahatál,ozza meg.

Az óvoda alkalmazottairrak í-eladatait és munkaköri 1eírásukat a rnelléklettartalmazza.

VIII. Az intézmény ka pcsolatrendszere

1. Szülőkkel való kapcsolattartás
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A nevelési intézrr.ény igazgató.jának f-elaclata a,z ól,odai sziilői szervezettel való
egyLittrriúködós biztosítása.

1.1. Az együttműködés és kapcsolattartris sor/rn az igazgatő biztosítja

o e rn€gfelelő inlbrnráció áranllást a,t,ittté,ttlrélry rószóről,
. tájékoztatást acl a rrevelésiigy aktrrális változásairól.
. a szülőket is érintő óvoclai kérdésekben vélenrérryt kér,
. a szülők és gyerrnekeik képviseletét, jogaik gyakorlását
. a közös cél miatti találkozás lelretőségérlek biztosítását (Iielyiség)

a szülők biztosítiák
. hogy a nevelőtestlilet megismerie vélerrrérly|il<et,

. saiát érdekeik képviseletében el,|áró szószólót - elrrököt választanak

. közös álláspontot alakítarrak |<i az lntéz,tlréIry és a gyernrekek érdekében,

. a közös tervel< trregvalósítirsirban részt vcszne k és tartják rrragtrkat az általuk

. megalkotott vélertrérrylrez. belső szabá|ylrcz.

1.2. Az óvodai szülői szervezet és a igazgató kapcstllattartási formái

. szóbeli személyes megbeszélés.

. értekezletek.

. írásbeli tájékoztatők,

. az óvodai szLilői szervez,et trevére szóló levelek bontás rrélkiili átadása az érintett

személyekrrek.
. dokumentunr. irat az (lvoclai sziilői szervezet irltal gyakorolt jogok írásba lbglalásával.

1. 3. A kapcsolattartás rcndje

Az inIézmérryben a sziilők jogaik érvónyesítése, kötelességtik teljesítése érdekében sztilői
szerv ezetet lT ozlratrrak létre,

Arnennyiberr szülők szLilői szervezetet. szervezeteket létrelrozíak. azok nevét, megalakításának

időpontj át a melléklet tartalmazza.

Azigazgatórrak biztosítani kell, hogy a sziilői szcrtlezet:

. az óvodai nevelési év rerrdjét annak elf'ogaclása előtt vélerrrényezze

. a rrevelési év rendjére vonatkozci doktlnletrttlnrot a szlilői szervezetnek úrgy kell átadni,

lrogy 1egalább 7 nap rerrclelkezésre állion a véletrrényalkotásra;

A szülői szetvezet köteles vélemérryezésijogköréberr eljárva írásban r-ryilatkozrri.
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Az intézmérry igazgatőjának és igazgatólrelyettesének feladata a szülői szervezetíel való

együttműködés.

1.4. A szülőkkel való kapcsolat egyéb formíri

. sziilői értekezlet;

. családlátogatás;

. rryílt rrapok;

. fogaclóórák,
o A. faliir|ságra kifiiggesztett irrl'orrrrációkorr kereszt|il.

A gyermekek feilődéséről való tá.jékoztatás, a szLilőkkel való egytittmúiködés érdekében az

óvodai munkatervberr rögzítettek szeriliti titetr"rezésberr kcll a sziilói értekezleteket, f-ogadóórákat

megtartani.

A sziilők és a dajkák kapcsolata fokérrt a gyermekek szernélyes átvételénél és átadásánál
jelentkezik. A dajka a gyermek fejlődésérő| tálékoztatást nenr adlrat

2. Az intézmény külső kapcsolatai

. a fenntartóval,

. tt,tás oktatási irrtézrnérryekkel,

. Baptista Pedagógiai lrrtézettel,

. Baptista Szeretetszolgálattal,

. MÁK-kal,

. Polgárr-rresteriHivatallal,

. az irrtézményt tánrogató szervezetekkel;

. a gyermekjóléti szolgálattal;

. azegészség|igyi szolgáltatóval;
o e$}éb közösségekkel:
. magánszernélyekkel - az intéznrérrrryeljogviszonyban állőkhozzátartozőival,
. a telepiilés egyéb lakosaival
. a gyermekek élelmezéséí ellátó vállalattal.

2.1 A fenntartóval való kapcsolat

Azintézmény és a ferrntartó kapcsolata folyarr-ratos, elsősorbarr a következő teriiletekre terjed ki:

. az intézmérry átszervezésére, nlegsztirrtetésére,

. az intézmérry tevékerrységi körérrek rr.ódosítására,

. az intézrrrélry nevének rrregállapítására.

. az intézmér-ry pénziigyi-gazdáll<oclási ter,éketrységére (eIsősorban a

. költségvetésre, költségtérítésekre. a szociálisan acll-rató kedvezrnétryekre stb.),
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. az lntézmény ellerrőrzésére:

. gazdálkodási, műrködési törvérryességi szenrporrtból.

. szaknrai mr,urka eredményessége tekirrtetéberr.

. az ott folyó gyerrnek- és iflúrságvédelrrli tevékenységre, valamint

. a tanuló és gyernrekbalesetek rllegelőzése érdel<ében tett irrtézkedések tekirrtetéberr,

. az irrtézrnényberi íolyó szaknrai nrunka értékelósére.

Az lntéznlény és a í-enntartó kapcsolata e scti:
. az intézmény SZMSZ,-ével kapcsolatos egyetértési .iog gyakorlása és annak módosítása, a

pedagógiai program jóváhagyása tekintctóben.

2.2, A fenntartóval való kapcsolattartás formái

. szóbeli íájékoztatás adás,

. írásbeli beszámoló adása,

. egyeztető tárgyalásotl. órtekezletcn. gyűrlósen való részvétel,
o a fenntartó által kiadott rcrrclelkezós átr,étele annak r,égrel-rajtása cél|ából,
. speciális inlbrniáció szolgáltatás az, il:'tézlnény pénzűgyi-gazdálkodási, valanrint szaktrrai

tevékenysé géhez kapcsol óclóan.

2.3 Az egészségügyi szolgáltatóval

. Tartós gyógykezelés alatt álló gyernrek egészségiigyi ellátását biztosító egészségügyi
szolgáltatóval való kapcsolattartás. I(apcsolattartás a kőrházzal, ahol a gyerrnek

tartózkodik, sziilő részére tanácsadás. segítség adás.
. Az óvodábarl dolgozó köztrevelésben foglalkoztatottak vizsgálatát a Med-Profession

Egészségtigyi Szolgáltató Bt, szakrerrdelés keretéber-r Dr. Melátlr Dorottya |átia el. Az
ellátás kiteriecl az előzetes és iclősza|tos nrurrkaköri alkalnrassági vizsgálatokra,

valanri nt a fbglall<oztató cgészségi f-c lti:tclei nek bi ztosítására.

2.4. Az intézményt támogató szervezctekkel vzrló lr:rpcsolattartás

Azintézmérryt tárnogató szervezetekkel való kapcsolattartás kien-relt szernpontjai, lrogy:

. a támogató rnegíblelő tá.jé|<oztatást kap.ion azintézmérryről.

. anYagi lrelyzetéről,

. tánrogatással rr-regvalósítarrcló elképzelésér,ől" és atrnak előrryeirő1.

. az intézrnérry a kapott tárrrogatásról és annak 1tlliasználásáról olyan rryilvántartást

vezessen. liogy abból a tár,logatás í-ell-raszrrirlásárrak niód.|a. célszerűrsége stb.

egyértelrnűerr nregilllapítlrató le gyen: a tirrrlogató ilyerr iráriyír infbrnrációigérrye

kielégíthető lcgycrr.
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Az igazgató felaclata, hogy az ir.téznrény szálnára nrinél több tániogatőt szerezzen, s azokat

megtartsa.

2.5. A Gyermekjóléti Szolgálattal való l<apcsolzrttartás

A,zinlézmérry kapcsolatot tart a gyernlel<ek veszélycztctettségérrek rrregelőzése és megsziirrtetése

érdekében a:

o $}efmekjóléti szolgálattal, illetve
o $}ermekvédelnri rendszerlrez kapcsolódó fbladatot ellátó más:

o szenrélyekkel,
o intézményekkel és

o lratóságokkal,

Az intézmérry segítséget kér a gyernrek.jóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat
pedagógiai eszközökkel nem tudja rnegszlirrtetr-ri.

Az,intézmélly a gyermekjóléti szo|gálattal kijzvetlcn kapcsolatot tart í'er-rn.

A kapcsolattartás formái, lelretséges rnódiai :

. a gyermekjóléti szolgálat értesítése - lla az irrtéznrény a szo|gá|aí beavatkozását

szükségesnek látja,
. esetrnegbeszélés - az intézmérry részvételével a sz,olgálatfelkérésére,
. a gyeímekjóléti szolgálat círrréncl< és telelbrisz,ámánal< intézmérryberr való kil"relyezése,

lelretővé téve a közvet|err elérhetőséget,
. előadásokon, rendezvérryekcn való rószvétel azirftézmény kérésére.

2.6. Az intézmény egyéb közössógekl<cl való lrapcsolattartása

Összetartó szerepe jelentős. A ktilső kapcsolattartás a hagyorrrárryos rendezvényekben, illetve
rnás jellegűr programokban jelenik rleg.

F.gyházi renclezvényeketr, valamilrt a keriilet rendezvétryeirr való részvétel.

2.7. Egészségügyi felügyelettcl való l<rrpcsolattartás önkormányzaton keresztül

A gyermekek retrdszeres egészségiigyi ítliigycletét, trrint ingyenesen igénybe velrető

szol gáltatást az ö nkor rnány zal b i zto s í t a Il i k ötc l e s.

Az. egészségiigyi ellátás az óvodaol,vos és f,ogorvos c<s a r,éclőrrő együrttcs szolgáltatásából áll.

A rendszeres egószségügyi í'elügyelct ós ellátás rentlje
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. Óvodaorvosi szolgáltatás: Évente 2x vizsgálja a gyerekeket, iskolába készülőket
szakorvosi viz,sgáIatra kiildi. az iskolaór,ettségi státuszvizsgálatokat elvégzi. Sziikség
esetén bár,rnikor liívlrató.

o védőlrői szolgáltatás: Negyedévcnte látogatia az óvodát. tetvességi vizsgálatot végez,

o F^ogás,z,ati ellátás: Évente kétszer átvizsgália a gyernrekekfogazatát és a problémákat jelzi
a sziilőkrre]<.

IX. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjeo a hagyományok ápolásával
kapcsolatos feladatok

1. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmérryberl az tintrepélyek. nregemlékezésel< rerrdje évenkérrt isnrétlődő jelleggel. a

korábbi hagyorrrár-ryokat ápo l va kerli l nre gh aíár oz,ásr a.

Az ünrrepélyek, rrregerrilékezések pontos iclőpontiirt" tr renclezvényekkel kapcsolatos t-eladatokat

és felelősöket a nevelőtesttilet az éves munl<atervében lratározzanteg.

2. A hagyományápolással lizrpcsolatos fcladattllt

A hagyornárryápolás az intézmélry valametir-ryi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata.

A hagyomárryápolással kapcsolatos feladatok célja az, ir.téznrér'y meglévő hírnevérrek:

megőrzése, illetve növelése.

A hagyományápolás elsősorban a trcvelőtestlilet fbladata, mely tagjai közreműrködése révén

gondoskodik arról, hogy a,z, irrtézmérry lragyornárr.vai f-ennnraradjanak.

2,1. A hagyományápoIírs eszl<özei

. Egyházi ünnepek: I(arácsotly, Llúsvét. PLinkösd

. Állanri - nemzeti ünnepek: nrárcitts 15.. ALrgrrsztus 20., Október 23.

. Óvodai ütrnepek: Mártorr rrap, Mikr-rlás, .Ielnrezbál (Farsang helyett), Arryák napja, Apák
napia, Pillarrgó nap (Gyerrrreknap), Évzáró-ballagás

. egyéb rendezvények: I(reatív teaclélután, Filléres vásár

. egyéb sport verserryek: akadályverserry, Kilrívás rTapja, ker|ileti futónap, kirárrdulás

. egyéb eszközök (pl.: kiadványok, úrjságok stb.).

Z.2. Az intézmény hagytlmányai órintik

. az intézmény ellátottjait (gyernrekeket/óvoclásokat),

. a felrrótt dolgozókat.
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. a sziil(il<et.

2.3 A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény

. 
.i elkép használaíáv al (zász,lő.j el vérry stb, ).

. tanulók/gyerrrrekek Linrrepi viseletével,

. az intézmény belső dekoráció.iával.

3. Az intézmény konkrét jelképe

A 1ogó rnegjelenítésérrek formái:

. pólón

. Sapkán

o zászlőn
. leveleken
. nreghívókorr.

A nevelőtestiilet felaclata, lrogy a meglévő liagyornárryok ápolásán túl újabb hagyornányokat

teremtsen, majd gorrdoskocljorr az irjonnall terenrtett lragyonráIryok ápolásáró1, megőrzéséről is.

X. Az intézményi óvó-védő előírások

1. Általános előírások

A gyerrnekekkel - az ővodai rrevelési ór,. valanrirrt sztikség szerint. az ővoda épiiletéberr,

tornaszobában, csoportszobirban, udvari.játék aIatt kiránclr,rlás stb. előtt szabályok rnegbeszélése,

arra való év közberli emlékeztetés.

ismertetni kell a következő védő-ól,ó eIőírdsokat:

. az egészség|ik és testi épségiik véclelrrrére vonatkozó előírás,

. a foglalkozásokkal egyiitt járó veszélyfbrrások.

. a tilos és az elvárható nragatartásfbrrla meglratározása, ismertetése.

A védő-óvó előírásokat a gyerrrrekek életkorának és íL,ilettségi szintiének megí'elelően kell
isnreltetni.

Az istrrertetés tér-ryét és tartalmát clokumetrtálni kell,

Az óvoda házirerrcljében kell trreglratározt-li azokaí a védő. óvó előírásokat, anrelyeket a

gyerrnekeknek az óvodábarr valő tattő,z.l<oclás során nreg kell tartarriurk.

-)L



Az óvoda konyhájába, ftirdőszobájába csak egészségligyi könyvvel renclelkező szenrély léphet

be.

Az ővoda által szervezeíí - az. il-ttézl^llényeri kívüili - renclezvérryekle a szülók beleegyező

nyilatkozatát meg kell szerezrri.

2. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellritandó feladatok

2. l Az intézmény igazgatőjának feladata

. Azudvari játékok renclszeres ellerrőriz,tetése.

. Tűzvédelmi eszközök (túizoltó késztilékek). érintésvédelem rendszeres
ellenőriztetése, illetve tanúrsíttatása

. Balesetvédelnri oktatás. ennel< dokturrerrtálása.

A balesetveszélyt azonnal meg kelI sziilrtetrri. illetve a nregf-elelő intézkedést nregtenni és a
gyernrekek biztorrsága érdc|<ében.

Balesetek minden estben kerliljerrek kivizsgálásra. k|ilörrös tekirrtettel a beielentésre, a közreható

szenrélyi, szervezési okokra, elektronikr-rs.jegyzőkönyvre, rryilvántartásra.

Baleset esetén mentőt kell lrívni.

2.2 A pedagógusok feladata

, Az óvodás gyerrnekek .jelenlétéberl. testi épségliket veszéIyeztető, balesetveszélyt re.|tő

tevékeliységet netrr lehet l,blytatrii. FIa sziikséges rr'égis (konrolyabb veszély elhárítása
céliából!) akkor a gyermekek helyszírrről való távol tartását rrreg kell oldani!

. A gyennekek elektronros áranrlités elleni véclelrrrét íblyanratosan biztosítarri kell - az

ajzatok vakclr"rgózzlsával, illctve ahálőzat rlregl'elelő védelrrrével;
. Elektrorrros késziiléket iizerricltetrri a gyerrrlekek .ielenlétében csakis felnőtt jelerrlétéberr

szabad, erről rnirrderr clolgozónal< tr,tdoniást kcll szerezrrie.
. § gyermekelt az épL\let szátlttkra veszélyí'ort,irst jelerrtő lrelyiségcibe neln jutlratrrak be.

. lraladéktalanul jeIezzék az intéznrényigazgatő felé azokat a helyzeteket, melyrrek

e 1 l errőrzé sében az intézmérry i gaz,gatők flc1 e l ő sek ;

. a gyelmekeket rrerrr hagylratja feliigyelet nélktil, szenrélyes jelerrlétével biztosítja a
gyerrnek balesetek elkertilését,

. a mindennapos tevékerrységtik során lbkozotttrr-r iigyeljenek az elektromos berendezések

hasntálatál,a, kezelésére. A ki.ilönböző berendczéseket úrgy tárolják. lrogy azokhoz a

gyernrekek nc férhesscIrelt lrozzá;
. javaslatot tegyer,ek a,z, óvoda ópLilctének és a cso1lortszobák nrég biztonságosabbá

tételére.
. a gyerl-nekek balesetvódelrrli oktatását - közlckedési. közírti, mérgezési, f-ulladásveszély

elkeriilés. égés, áramiités. esés térllakörben - retrdszeresen tartsák meg, szükség esetén

rendkívüli alkalrrrakkal és speciális esetekbetr is. visszatérve a térrrára.
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. a sa.iiü hatáskörbctr nlcgsziiIrtclhct(j l"cszól_víillritsol<at szlrrrrol.jirk fiil.

2.3 Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak í'claclata

Az ilttézl"llény dolgozói gondoskodrrak a gyet,trrekek í-eliigyeletéről, a nevelés egészséges és

biztorrságos feltételeirrek t,negterelrltéséről. a gyerrrlekbaleseteket előidéző okok feltárásáról és

megszüntetésérő1.

. a nrurrkaterületi.ikörr íbkozott civatossággal jár,ianak cl, Ligyelve a gyermekek

biztorrságára, testi épségére.
. a v eszélyforrást j elerrtő murrkalrelyi"ikct rrr incli g zárják stb.

Az íníézményigazgató í'elelős azért, l-rogy az iníézmény teltilete, - beleértve a belső termeket,

szobákat, valatnint az udvalt - lelmérésre keriiljörr a védő, óvó irrtézkedések sziikségessége

szernpontiából. A védő, óvó intézkedésel< céljából az adott tertiletre vonatkozó figyelrneztető

.ielzéseket, figyelrneztető táblákat. lrirdetnrényeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalméí.

legalább évetrte ist-tlertettri kell a veszélyeztetettekkcl.

3. A gyermekbalesetek esetón ellritan<ló fcladatolr

3.1, Az intézmény igazgatő feladatai

. Kiielöli azt a szetnélyt. aki a g_verrlekba]eseteket nyilvántartia;

. Nem sirlyos balesetekkel kapcsolatos 1'elaclatok:

o irrtézkedik a hárorn napon túrl gyógyirló sérülést okozó gyerrnekbalesetek

lralacléktalan kivizsgálásáról. e balesetekről jegy,zőkönyvet vetet í-el, rnajd a
kivizsgálást követőerl. de legkésőbb a tárgylrót követő lrórrap 8. napjáig rnegküldi

a í'enntartónal<. valamint átacl.ia a gyernlek szlilő.jénel< (egy példáIry megőrzéséről
goncloskodik),

o lra a kivizsgálás elhúrzódeisa miatt az, adalszolgáltatás határicleje nem tartható,

akkor e tényről az okol< isttre rtetésóvel.|egyzőkönyvet készíttet.

o 8 napotr túrl gyógyuló balesetekkel kapcsolatos lcladatol<:

o azonnal jelenti a balesetet a,z illlé,zmérry f-enrltartó.|a fulé,

o haladéktalantrl ki kell vizsgáhri, feltárrri a kiváltó szernélyi, tárgyi és szervezési

okokat.
o goncloskodik a baleset legalább középl'okúr rnr"rnkavédelrni szakképesítéssel

rerrdelkező szellrély |revonásával történő kivizsgálásáró1.

Súrlyos az a gyeímekbaleset, arlely:
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. a sérült halálát (lralálos baleset az is, ar-t-relynek bekövetkezésétől szárrrított 90

napon beliil a sér|ilt - orvosi szakvélerriény szerint * a balesettel összefiiggésberl
életét vesztette)

. valamely érzékszetv (érzékelő-képesség) elvesztését. illetve jelerrtős mértékű
károsodását

. orvosi vélenrérry szerint életveszélyes sériilést. egészségkárosodást. lralált okozó
baleset

. súlyos csonkr"rlást (hiivelykui.i vagy kéz. láb két vagy több trjja rragyobb részének
elvesztésc. tor,ábbá crrnól súrlyosabb esetek).

. a beszélőképesség elvesztését vagy fbltűnő eltorzLrlást, bérrulást, illetve elrnezavart
okozoíí.l

o Lel-retővé teszi az óvoclai sziilői szervezet, ennek lriárryábarr az ővodai szülői szervezet
részvételét a gyerr'rekbalesetek kivizsgálásábarr.

o Intézkedik mirrderr gyern-rekbalesetet kör,etően a rr-regelőzésről. azaz arró1, lrogy a megtörtént
balesethez l-rasor-rló eset ne történhessell me_í].

3.2. A pedagógusok í'eladata

. Az intézrlrényi ga,l,gatő r.rtasítására a bale sctekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése.

. Nenr súrlyos balesetekkel kapcsolatos felaclatol< a,z, intézményigazgató utasítására:

. közt,eműrködik a lrárotn napon túrl gyógytrló sériilést okozó gyermekbalesetek

lral adéktal arr ki v i zsgálásábarl,
. e balesetekrőljegyzőkörryvet vesz í'el.

. jegyzőkörryvet készít, ha a kivizsgálás elliúrzódása niatt az adatszolgáltatás határicle.|e

nem tartlrató,
. súlyosbalesetekkelkapcsolatbarr:

o a balesetet jelenti az,it-ltézmérryigazgatórrak. illetve azintézményigazgatő távolléte
esetében a lrelyettesítési rendnek megfelelőetr gondoskodik a balesetet

.jelerrtéséről,

o közrer-rrűködik a baleset l<ivizsgálásábarr.

. Közreműködik az ővodai szürlői szeryel,eí, ennek hiányában az ővodai szülői sz,ervezeí

tájékoztatásában, és a gyernlekbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában.
. Ir-rtézkedést javasol trrinden gyerrrrekbalesetet követően a rnegelőzésre; az

irrtézrrrérryigazgaíő nregelőzéssel l<apcsolatos utasításait l,égrehaitia.

3.3. Nem pedagógus allralmazottal< feladata
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. Az irrtézményigazgaíő r-rtasításának rrregí-elelően múiködik közre a gyermekbaleseteket

követő feladatokban.

3.4. Szabályozás a rlohányzírs tilalmáról

A Pillangó Keresztény Óvocla egész teri.ilctén T'tLOS A DOIrÁNYZÁS!

XI. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

A rendkíviili eserrrérry észlelésel<or, tudotrrásra jr"rtiisakor lraladéktalarrr-rl tájékoztatni kellr az
i rr té zlrré n y i gazgaíót.

Azintéznlényigazgatő a rerrdkíviili esetnérry jellcgónek meglclelőcn lralacléktalanul értesíti:

az érintett lratóságokat,

a f-enntartót,

a szülőket;

b) megtesz minden olyarr sziikséges irrtézkedést. arr-relyek a gyermekek, tanulók
védelrr, ét, biztonságát szolgál|ál<.

Rerrdkíviil i esenrénynek szárr-rít kül önöserr :

o a tt|Z,

. aZ árvíz,

. a földrengés,

. bombariadó,

. egyéb veszélyes lrelyzet, illetve a trevelő murrkát más módon akadályozó,

. nehezitő körülmény.

Arnennyiberr a rendkívüli esenrérry jellege indokolja, gondoskodrri kell azintézmény:

. kiürítéséről, arnely a tűzvédelnri sz,abályzat szerirrti terv szerint kell, hogy törlénjen.

Az egyéb intézkedést követe lő rerrdkívtili eselrrények bekövetkeziekor az irrtézmérryi gazgatő a

pedagógusok bevorrásáva| a legiobb belátása szeritrt dönt.
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XII. Egyéb jogszabály által szabályozandó - de más szabályozásban nem
szabályozhatő - kérdések

1. A pedagógus kötelességei

A pedagógus 7 évenként legalább.gy alkalontmal továbbképzésen vesz részt. A továbbképzésí

si keresen befej ező pedagó grrs m i nő s ítést k ap.

Megsziirrtethető ar-rnak a pedagógrtsnak a nrunkaviszonya, aki a továbbképzésen önlribájából nen-t

veszrészt, i1]. tanulmányait nem fejezte be sikeresen.

Nem kell továbbképzésen részt ventri annal< a pedagógusnak, aki pedagógus szakvizsgát tett, a

vizsgák letétele utáni lrét évben, illetve az 55. életévét betöltött pedagógusnak.

2. Munkaruha juttatás

. FIa a nrunka a ruházat rragyrrrértékúi szennyeződésével vagy elhaszná|ódásával jfu, a

munkáltató a köznevelési íbglalkoztatott számára nrunkaruhát, l-ra pedig a munka
jellege nregkívár-r.ia, íbrmartrlrát acllrat. Ezek.iuttatását jogszabály kötelezővé is teheti,

o { munka- és íblrrrarlrha jLrttatásla jogosító mr,rnkaköröket, az egyes rulrafajtákat, a

juttatási időket, valanrint a.iuttatás egyéb f-eltételeit a munkáltató állapítja meg.
. A juttatási idő eltelte után a nrunka. illetve formarulra a köznevelési foglalkoztatotí

tulajdonába kerürl. A munkartrlra tisztárrtartása a dolgozó feladata.

2.1 Védőruhát kell biztosítani a konyhai alkalmazott számára, mely áll:

. lrajvédő sapka

. fehér köperry

. gumikesztyŰr

. csúszásgátló cipő

. fehér nadrág

. felrér póló

2.2 Yédőruhát ketl biztosítani a pedagógus all<almazott számára, mely áll

o PaPUCS
. edzőcipő
r nadrág
. póló

3. A munkába járással kapcsolatos utaz:isi lröltség térítése
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A 3912010. (II. 26.) Kilrnl. retrclelct l<ötelczi a rrlr"rnkáltatót a trrunkába járással

kapcsolatos r-rtazirsi költségclt mcgtérítésére. 2020-ban enrelkedett a hazautazás

térítésér-rek íélső korlátja. Mr-rnkába járásrrak rrrirrőstil a köz,igazgatási l-ratziron kíví.ilről

történő rrapi rrrunkába iárás. illetve a tnutrkalrelyről legieliebb hetente egyszer a

lakóhelyrc történő ocla- és v issztltttazits.

A n-rtrrrkáltató által íizeteíí trapi trrutrkába .|árással kapcsolatos költségtérítés a bérlettel

vagy rrienetjeggyel való elszálllolils ellenébcrr azok árárrak legalább 86oÁ-a. A
kornrányrerrclelct alapján. a bérlet. vtrlanlitrt a trrcnctiegy elszámolása lrelyett, az a|ábbi

esetekben.iár a rrrurrrkar,állaló rószórc utazási költségtérítés köte lező.iellcgge1:

a nrunkavállaló lakóhely,e vagy tartózl<ocltisi hcll,e. r,alatlritrt a ll-tt-tnl<avégzés helye között

nincsen közösségi közlel<eclés,

. a mllnkavállaló rrrurikarendjc trriatt nem vagy csak hosszű vátakozással tr"rdja igénl,§e

venni a közösségi közlekedést.

4. .l ogosultsá g fizetés nólküli sz:r lrad s:i gra

A köznevelési fbglalkoztatotti.jogviszorryban álló gyernleke lrarnradik életéve betöltéséig

- a gyermek gorrdozása céljából - íjzetés nélkiili szabadságra jogosrrlt, anrelyet a
közrievelésben íbglalko,1,tatolí l<érésérrek nlegí-elelőiclőporrtban kell kiaclni.

A köznevelési fbglalkoztatotti .itlgviszorrl,barr állóIlal< gycrnlckc szcmélyes gorrdozászt

érdekéberr fizetés nélkLili szabaclság .iár a gye rnrck tizcdik életéve betöltéséig

a gyerrr-rekgondozási segély. gycrrnckgonclozást segítő ellátás folyósításának tartama

alatt.

A köznevelési 1bglall<oz,tatoííi .jogviszorlybari álló ölökbe í'ogaclott gyermeke

gondozása céljából - a gyerlnek goriclozásba történő l<il"relyezésérrek kezdő időpontjától

számított három évig, l-rárom évesrrél idősebb gyermek esetén lrat liónapig fizetés nélküli
szabadságra j ogostrlt,

A közrrevelési fbglalkoztatotti .jogviszonyban állónak hozzátartozőja tartós

előrelátlratólag hartlinc ttapot rneghaladó - szerllélyes ápolása céljáből, az ápolás
ide.iére, de leglbljebb két évre llzetés nélkiili szabaclság.iár.

5. A pedagógusok számára biztosított informatilrai eszl<özöl< használatánalr szabályai

Az óvoda rrevelőtesttileti szobá.jában |izcnlbe lrelyczctt irrfbrnlatikai eszközöket az óvocla

pedagógusai haszlrállratják a közvetlelr peclagógiai mttnka tárnogatására. Úgyrnint internet
lrasználata, ötletek és irrforrnációk beszer"zése ti kezden'érryezéseklrez, í'oglalkozásokhoz.

Saját erlail lraszrrálata a nTr,rrrkaidő lc-járta rttálr nregerlgedctt.

Az iníbrnratikai eszközhasználata az ór,ocla cgész rryitva tartása alatt lchetséges.
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Mirrder-r nap végén ki kell kapcsolni és tiranrtalanítarri l<ell az eszközt.

A használat folyanrárr történő bárrnely nreglribásodást, rendellenességet, az eszközben vagy

kellékeiberr keletkező kárt jelcrrteni kcll az,igazgaíórrak. A lrasználó arryagi felelősséggel tartozik
azáltalahaszrrált eszközért. amennyil,1en bizorryítlratóan saját hibá.iából következett a kár.

Az eszközök rendszergazdá.ia a Rózsal<ett Baptista I(özösség, ezzel rnegbízotttagsa,

XIII. Zárő rendelkezések

.Ielen szervezeti és niűl<öclési s,zabályzaíot (SZMSZ) a trevelőtestület módosítlratia az óvoclaszék

és/vagy a szi_ilői szerl,ezet vélerrrérlyérlek l<il<érésér,el. a íérrrrtartó egyetértési jogárrak biztosítása

nrellett.

Jelen Szervezeíi és Működési Szabályz,at a,z, óvodai Szi.ilői Szewezet vélemérlyezésével. a
dokumenturnok r-ryilvánosságra hozásával, továbbá az Adatvédelrrri szabá|yzatban íbglaltakkal
kapcsolatos egyetértéssel, a nevelótesttilet ellogadásával és a í'enrrtartó egyetértésével válik
érvényessé.

A Pillangó Keresztény Ór,ocla Szervezeti és Műrköclési Szabályzaía lratályba lép:

2026. szeptenrber 01.

I latál yos : haíározallarr i clei g

|reItilvizsgálat rendje: fblyatlrartos. a változiisoklrak nlegl'clelőeri.

A Szervezeti és Műrködési Szabá|yzata kihirdetós napján lép életbe. A hatályba lépett Szervezeti
és Műrködési Szabá|yzatot nreg kell isn-rertetni az óvocla azon nrunkatársaival is, akik nem tagjai

a nevelőtestületnek, valanlitrt azokkal. akik kapcsolatba kerülrrek az ővodával. és n-reghatározoíí

körberr haszrrálják lrelyiségeit. A Szervezeti és Működési Sz,abá|yz,atbarr fbglalt rerrdelkezések

rrregtartása az ővoda valatnennyi alkalrnazottiára kötelező. nregszegése esetén az óvodavezető
rtl urr káltatói j ogkörében i rT tézkedlret.
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Legitimációs záradók:

I(észítctte:

Nyilatkozat

A Pillangó l(eresztény Óvocla sziilői szervezetének / közösségérrek képviseletében és

felhatalmazása alapján aláírásommal tarrirsítotrr, l-rogy a Sz,ervezeti és Műrködési Szabályzaí
elfogadásálloz a 2012012, (VIIL 3l.) I]MMI renci. 4, § (5) bekezdéséberi előírt vélemérryezési

.iogát gyakorolta.

N),ilatkozat

A Pillangó Keresztény Óvoda nevelőtcstliletc képviseletében és felhatalmazása alapján

aláírásonrmal tanúsítom, hogy az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát az Nkt, 25. § (1)

Nyilatkozat

A fbnrrtartó képviseletében a Pillarrgó l(eresztérry Ór,oda Szervezeti ós Miiködési S,zabáIy,zaía

azon rendelkezéseirrek lratálybalópésélrez,. arrrelyekből a fbnrrtartóra többletkötelezettségháruú az

bekezdés értelrnéberr a nevelőtesttilet ell'ogadta.

l<ettk,:4.:ryé026. . . Q. &.,. . ű\Y..... ax? (
U r* .t___--_t_

a rrcvelőt[iti.ilet Irevéberr

R-J^ ahÁ
lenlrta{,tó

ísz,etve,tet / közösség elrTöke
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Melléklet

Munkaköri leírások

Intézrrrényünkben minderr rntrrrkavállalórrak feladataihoz szabott nlr"rnkaköri leírása van, nrelyet

alkalrrrazásátől számított néhálry napon bcltil niegkap. A í'elsoroltakorr kívírl kötelesek ellátrri

azokat a |eladatokat, atnivel az, iga,l.gató all<altrrarrl<ént megbizza őket.

Ovodai gazgatő m unkaköri l e írása

. Elkészíti az óvoda pedagógiai prograrrr.iát a nevelőtestiilettel konzultálr,a.

. Elkészíti az ővoda munkatervét, ellenőrzési tervét. jegyzőköriyveket.

. Ellenőrzi a munkatervben f,oglaltak íblyarrratos rnegvalósítását.

. A pedagógusok rrevelő- oktató nrunl<ájá|roz úttnrutatást. segítséget nyirjt.

. Szaknrai rnr"rtrkaközösség rrrúil<ödésc csetén atltlak scgítése.

. Figyeletrrnrel kíséri a toveibbképzési lelretőségeket és azokat ajánlja,

. KoorditÁl.ja a telretséggondozást. a gyerekek egyéni fl,jlesztését. iavaslatot tesz az egyéni

neve l ési probl éniák me go lc,lirstlra. szakcIn bcrhcz i rárrl,ítá sra.
. Biztosíí.ja, az óvocla pedagógiai prograrrl.járlak nraraclél<talarr nregvalósításához a szaknrai,

tárgy i fe ltéte l eket, fb 1 yam ato sarr c l l c Irő r zi azo|<al.
. Koordinálja a pedagógr"rsok és szlilők, a társirrtézrnények és az óvoda, a f'enntartó és a

nevelőközösség közti 1blyarnatos konzlrltációt.
. Ellenőrzi azinformáciőáramlást a szLilől< és az óvocla között.
. I(apcsolatot tart a társir-rtézIriényekkel (bölcsőde. iskola)
. A dolgozók kinevezésc. szernélyi anyagának kezelése. íi,issítése.
. A dolgozók mr"ttrkaidejének kiszárlítása. antral< clokumentálirsának ellenőrzése.irattárazása.
. A munkafegyelerrr betartatása. ellenőrzése.
. A munkabérek Lrtalásáról goncloskodil<,
. L]lkészíti a szabaclságolási tervet. vczeti a szal"laclság nyilvárrtartást, gondoskodik arról. lrogy

az éri ntette k i clő be rr tu cltl nlitst s7,e| e7,,I,cnek errő l .

. Önálló bérga,zdálkoclói teerrclőt lát cl. Kic1olgoz,za a bérleilesztést, gorrdoskodik a lravotlta

bélszárnleitésről, a bérek kifizetéséről. Nyorrrorr követi a bérkiár"arnlást.
. Az éves költségvetés megtervezése. fellraszrrálásának iitemezése, a pénzkiáran,lás

ellenőrzése, a vásárlások - beszerzésck irárryítása.
. Felelős az ővoda leltáráért. az eszktlzök beszerzéséért, a selc,itezésért.
. Az óvoda nevére érkező gzámlák pontos r-rtalásáról - befizetéséről gorrdoskodik, ezek

nyi l várrtart ását v é gzl.
. Az óvodai beiratkozás koorclirrálása, a g.yerlirekek f-elvétele, lelvételi bizottság szervezése

sziikség esetén. lratározatok kipostázása. az érdel<cltck értesítése.
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. Ellenőrzi a f-elvételi-, tnulasztási rraplókat, a cso1lortnaplókat. a gyermekek személyi

arryagának nyilvántartását.
. Az óvodai szakvélenrények elkészíIése. a beiskolázáshoz szürkséges okrnárryok elkészítése, a

doktrrrrerrtáció archiválása.
. BeIső eller-rőrzés elvégzése.

Óvodapedagógus lrlLlnkaköri leírása

. Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztóse. a legiobb tudásárrak rrregí-elelően,

minden területre kiterj edően.
. Feladata a közoktatási törvényberr rrreglratározottak szelint, Óvodai Nevelés Országos

Alapprogram alkalmazása rtrellett l<crcsztyén értékcl< l<özvetítésc a gyermekek és családok
f-elé.

. Alkotó módon egytittműl<ödik a trcvclőtrrunka 1'c.ilesztósc, a pcclagógr"rsok közti egysóg
k ialak ítása érdekéberr.

. I(öteles tnegtartani a pedagrigr-rsetika l<övctelrrlérrye it. r,alanrint a nlr"rnkaíbgye lenr és

közösségi egyiittnrűködés rrolnráit.
. Életszenrléletéberr törekecl.jen a pozitír, beitllítottságra, nliikötl.iön együtt a jó mr-rrrkahelyi

légkör megteremtésében !
. Gyerrnekvédelrrri íbladatokban való lratékony részvétel,
. Egészséges életnródra nevelése, példanlutatásorr keresztLil rryilvárruljon meg.
. Felelős a tábízott gyerrr-rekek szellerni és testi í'e.ilődéséórt. Az isrtrereteket sokoldalúarr és

tárgyil agosan közvetítse.
. Minclen óvónőrrek hivatásából crcclő kötelessége. lrogy fejlessze szakmai és általárros

rr-r űrve ltségét, töké l etesítse pedagó g i ai ni trrrl< á.j át.

. Az, érvényberr lévő alapdol<ttrtlenttttrl e|őírásai. és a.iirnlirsai szerirlt rrregf-elelően í-elkész|il a
tervszerűt nevelőmulkára. tillátja a szal<mai trrttnkitval kapcsolatos Ligyviteli teendőket.

. Folyanratosan ellenőrzi, nléri, ér,tél<e li a gyerrrlel<ek teljesítrr"réIryét, fe.ilődését.
o A csoportszobábarr és a közös lrclyiségekberl tefcnltsen esztétikr-rs környezetet, amely

lrarrnonizál az ővoda többi helyiségével!
. Kapcsolatot tart a sziilőkkel, pedagógiai és egészsógiigyi f-elvilágosító tevékerrységével

llozzájárul az óvoclai és a családi rrevelés egységéIlek l<ialakításálioz. A gyermekek és a
szülők emberi rnéltóságát és .iogait tiszteletberl tartja. Részt ves,z, az óvoda szülői
értekezletein, megszervezi és vezeti azt. a sziiksógletel<rrek megfelelően logadóórát és rryílt
napot tart.

. Közretrlűrködik a gyet,nek- ós ifiűrságvéclelnli í-elaclatok ellátásábarr, a gyermeke í'ejlődését

veszélyeztető körüilrTrények nlegelőzósében, fbltzirilsábatl. tllegsztitltetéséberr.
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. Gyernrekszerető viselkedésével. szerlélyi gorrdozottságával, kornmunikációs és

be szédrrr i nt á.jáv al lrzrsso tr a gye rel< e l< t§ l őclésé rc !

. Gotldoskod.jon róla, hogy a gyerntel<el< sa.iát taptrsztalatokra tegyenek szert Isten szeretetéről
és .i el enlétének valósirgáról.

. saiát példáján nrutassa rrieg. hogy lchet a hibirl<at és a liétségeket ú.jra és úrjra legyőzni.
tanítva a bocsánatkérésre és annak elfbgadására.

. Támogafia az oívos, a védőnő, a gyerrrrekióléti szolgálat rrrunkáját.

r A gyernrek életkorárrak. fejlettségének figyelen-rbevételével elsajátíttatja a közösségi
egyiittrrrűködés rrragatartási szabályait, töreks,z,il< az,ok betartására.

. I(ialakítja és betartaíja a kr-rltLrrált étkezés. és a tisztálkoclás szokáslend.iét.

. Gondoskodik a napi pilrerrés f-eltóteleiről.

. Naprakészen vezeíi a csoporttrrr.rnkálroz kapcsolócló aclrninisztrációs leladatokat (mtr|asztási

trapl ó, csoportrrapl ó. szerr-rél y i séglapo l< ).

. Alapvető íclaclata a tábízt>tt gyern-rek egyéni clil'ícrenciált trevelése, a gyermekközössógel<

alapítása, fbjlesztésc. Vcgye íigyclerrrbe a gyernlek egyéni képességeit, tehetségét. feilődési
üternét, szociokultr.rrális lrelyzetét. átlagtól eltérő rrlásságát. Biztosítsa a gyelrrrekek részéte a,z

etiktrs viselkedéslrez szi.ikséges isnrcrctel<et. Fclaclata a telretséggorrdozás, í'elzárkóztatás. a

preventív nevelőmunka,
. Köteles a balesetveszélyt ellrárítani. rrrcgelőzrri. a sziikséges irrtézkedéseket ennek érdekében

nregtenni.
. Az óvodában. olyan időporrtbarr .ielenjék ffieg, hogy nrunkaidejérrek kezdetekor

rnunkavégzésre, rendelkezésre áll.jon. lla lrrLrrrká.ját betegség, vagy egyéb ok nriatt nem

kezcllieti meg. távolrr-raraclástlt .1elezz,e igazgató.iánal<. kollégájának, 1rogy helyettesítésér,ől

iclőben goncloskodhassittlak. MLrrrkaidő alatt csak a lritzban lévő igazgató engedélyél,el

hagyhatja el az óvoclirt.

. A pedagógiai munkával. az ővoda iigyvitc-lével ós rlűrködésével kapcsolatos - kötelczö

óraszámon kívtili - retldszet,es. vagy csetenkórrti teendőket a igazgatő íttmr-rtatása szerint

végzi.
. Óv.ia az, ővoda berenclezési és l'elszerelési tárgl,ait. A csoportszobábar-r ellrelyezett leltári

tárgyakért és az általa lrasznált cszközökért 1eltilri felelősséggel tartozik.
. Az óvoda nrűrködésével. a rrevelőtesti.ilet tagjaival és rnur'ká.iával, a gyermekek egészségüigyi

és családi koliilményeive1 kapcsolatos hivatali titkot köteles nregőtizni.
. Gondoskodjon a .iátékszcrek sziikség szerirlti f'eltőtlelrítéséről, az ablakok, ajtók és búrtorok

ti sztításáról.
. Gondozza az óvocla uclvarát.

. A nyári sztirietbet-r gorrcloskocljon az ér,cs nagytakarítás elvégzéséről.
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Dajka munkaköri leírása

o I(özvetlerr felettese az óvodapeclagógirs. MLrnká.iát a,z irrtézményi ga,zgatő által
rrreghatározott nrunkarendbetr. az, igazgaíő irálryítása és ellenőrzése alapján,
csoportmttnkáját a csoportvezető óvodapedagógtrs íttrrrrttatása alapján végzi,

. Gyernrekszerető viselkedésével. szenrélyi gondozottságával. korr-rr-rrr,rrrikációs és

beszédrrr int ájáv al lras son az ó r,oclás gye rtnckc k íc j l ő clósóre !

o Tisztel.ie a gyermeket. a szü[őt. kapcsolataira a tapiIrtaí, az, ellogadás legyen a jellernző!

. A tudorrrására jutott pedagógiai inlormációkat titokkérrt kezel.je. Nevelési kérdésekberr az

érclek lődő szlilőket tapi rrtatosan i r,átry ítsa az óvoc,lapeclagó guslroz.

. napiretrd szerilrt segít a gyerrrrekel< gorlclozilsábarr. öltöztetésében, tisztálkodási teendők
ellátásbarr. Az óvoclapedagógLrs nrellett a nevelési terveknek rrregl'elelően tevékerryen

részt v esz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések ktrlturált lebonyolításábarl aktívan közrernűrködik, segít az ételek
kiosztásában, az edények leszedésében.

o A rryugodt pilrerrés í'eltételeinel< nregterelrrtésélrez. lerakja az ágyakat, ágynenrűtket, a

gyernlekek i elének fi gyelenlbevéte|ével.
o A teretn szellőztetéséről gorrdoskodik leí-ekvós előtt.

. A iáték- és egyéb tevél<errységckhcz sziil<.sóges eszközöI< előkészítéséberr közrcműködik.
követve az óvodapedagóglrs íttntutatásait.

o Ti.ireltrres. kedves hangnemnrel scgíti a llevclőtrrr"rrlkát. a gyerrrrel<ek szokásrerrdiének
alaktrlását.

o Az óvodai nevelés erednlényességéhez nrunk{jával mirrőségi szolgáltatást nyúrjt.

o Az óvodában olyar' időpontban teleniék meg, lrogy nrurrkaidejér-rek kezdetekor a

rrrunkavégzésre rerrdelkezésre ál lion.
. Ha rTrr"rr.káját betegség, vagy egyéb ok rrriatt trenr l<ezdlieti rneg, távolrnaradását 1elezze

igazgatőjának, kol1égájának, hogy a helycttesítéséről időben gor-rcloskodlrassanak.

Murrkaidő alatt csak aházban lévő igazgató errgedélyével hagylratja el az ővodát,
o .Iárulion hozzá az óvoda.iő nlr-rnl<alrclyi légkörérrek kialakításálroz.
o Az óvodai í-irrr-repélyckcrr. lragyotlrátryol< itpolásábarr trktír,an vegyen részí a szervezés és

leborryolítás köri.il. az,igazgatő és az (lvoclal;eclag(lgtts útttl-tLttatásai alapján.
o séták, kirándtrlások all<alnrár,al a7, óvoclapedagógr,rsokat segítve kíséri a

gyernrekcsoportot, 1tli.igyelve a biztor-rságos közlekedésre.
o A baleseti veszélyforr,ásokat íigyeli. azskat lraladéktalarrul jelerrti az

i n t é zm é n y i gazgatő na|<, ó v o d ap c c1 a g ó g r_r s rr a k .

o A környezet esztétlkai rerrd.iének rtlegtere mtésében al<tívan közren'űrködik.
o ,A rrapközben megbetegedett gyernreket í-el|igyeli, ápolja, gondoskodik megí-elelő

ellátásról, amig a sziilő megérkezik.
. Az óvoda helyiségeit tisz,tán tartja. f'ertőtlerríti az előírásr-rak rnegí-eleló módon,

(porszív őzás, felnrosás. lerlrosás. stb. )

. Rendszeresen. de sztikség szerittt is végcz lertőtlerritő tal<arítárst a tcrnlekberi. öltözőkberr.
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mosdókban.
. A,z óvoda udvarilrrak gonclozásában rószt vesz.

. Az óvoda tárgyait, eszközeit í-clclőssóggcl lraszrlálja és óv.ia" a biztorrságtechnikai és

tűzvédelrrri előírásokat m indenko r betartj a.

r A munkatársi értekezleteken részt vesz.

. Munkakörürlményeinek javításához sztikséges tárgyi f-eltótelek fejlesztésélrez a
költségvetés tervezéséné1 .javaslatot tehet.

r A gyern.ekekkel, sziilőkkel és nlutlkatársal<kal szerrrbelr udvarias magatartást tar-rúsít.

. szükség esetérr elvégzi azol<at a tlrunkakörébe netn taríoz,ő ieladatokat is, amellyel az

óvodai gazgató i dő nkéri ne gbizza. (beszerzés. po stir. íb l ti gye let. )

I(onduktor munkaköri leírása

. Rerrdelkezik a korrdr_rktori leladat ellátásálroz szLikséges szaktrrai végzettséggel.

képzettséggel.
. Feladata a rábíz.ott gyerekek korrduktív trevelése és fe.ilesztése, a legjobb tudásár-rak

rriegfel e| ően, minden teriiletre k iter| edőcn.
. Alkotó rnódon együttnrűködik a nevelőnruttka lbjlesztése, a pedagógusok közti egység

kialakítása érdekében.
. köteles nregtartani a pedagógr"rsetika kör,ctelrlrérryeit, valanrint a nrunkafegyelenr és

közösségi együittm úil<öclés rlornráit.
. li.letszerrrléletéberr törclicclierr a pozitír, beállítottságra. nTiiköd.jörr együtt a ió rrrurrkahelyi

légkör tnegteretrrtésóberT l

. talrácsokkal ellátja az óvodapedagógirsol<at, az sNl gyernrekek közlekedésével.

örrkiszolgálási teelrdőivel. kontraktúlrák. delormitások rnegelőzésével kapcsolatban.
. Összeállít|a a,z SNI gyertrrekek egyóni kollcltrktív fejlesztési tervét, rendszeresen

clokumentálj a a fej l őcléstiket.
. az SNI gyernrekek szüleivel retrdszereselr nlegbeszéléseket tart, nrelynek során tájékoztatja a

sztilőket a gyernrek adott feilődési á|lapotáról, r,alarnint tanácsot ad az otthoni alkalrriazást

illetőleg.
. Komplex fbladatsort állít összc. llrely tartalrnazz,a a gyertrrekek egyér.i f-elaclatait is.

. lrelelős a rábízoíI gyernlckck szelletlti ós tcsti fcjlőcléséórt. rrcvelőter,ékerrysége l<eretébetr

gorrdoskodjorr a gyernrekek testi c{pségónck rlregóvásáról, erkölcsi véclelnréről.

szernélyiségérlek f-e.ilődésóről. Az isnieretckct sokolclalúan ós tárgyilagosan közvetítse.
. Kapcsolatot épít rtrás kondLrktív irrtézrrrériycl<l<cl. illeti,e egyeztet az Országos Szakértői és

Relrabilitációs Bizottsziggal a gyerlllck toválrbtarrtrlirsárral< céliából.
. I{asználja fbl az önképzésben és a s,zervez,eít továbbképzésbetr biztosított lelretőségeket.
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Logopédus munkaköri leírá.sa:

o Rerrdelkezik a logopédiai ítilcsztós cllátársálroz sztil<séges g5,ógypedagógiai végzettséggel"

képzettséggel.
. F'eladata a köznevelési törvérrybcrr rrreglratározottak szeritrt, Óvodai Nevelés Országos

Alapprogram alkalmazása mellett kercsztyórr értél<ek tiszteletberr tartása.

. Alkotó rnódon egytittnrűrköclil< a nevelőlrrunka í'e.ilesztése, a peclagógusok közti egység

kial akítása érdekében.
. I(öteles rlegtartani a pedagógr_rsetika kör,etelrlrétlyeit, valatrrint a trrunkalbgyelern és

közösségi egyiittműrködés rrorrr' áit.
. Folyanratosan ellerrőrzi, r-r'éri, értél<eli a gyernrekek teljesítnrényét, í-e.|lődését.

. I(apcsolatot tart a sztilőkkel, pedagógiai l'elvilrigosító tevékenységével ho,zzájárul az óvodai

és a családi nevelés egységórlcl< kialakítirsálroz. A gyernlekcl< és a szülők enrberi rnéltóságát

és .|ogait tiszteletberl tartia. Ii.észt vcsz az óvtlcla sziiltli értekezletein, a sz|ikségletekrrek

nregfelelően fbgadóórát és rryílt napot tart. A sziilől<et fblyanlatosan érderrrbentájékoz,íatiaaz,

óráin flolyó rnurrkáról, a kisgyerrrrek lL,jlőcléséről.

. Gyerrnekszerető viselkedésór,el. szerrrélyi gotidozottságával. korrrnrunikációs és

beszédnr i rrt ájáv al hassort a gyerel< el< l'e.| l ődésére !

. Az iskolaérettség rnegállapításához segítsóget nyúrjt a csoportban dolgozó kollégáirrak,

szakvéleményéveI kiegészítve azok iskolaérettségre votratkozó r,élerr-réIlyét.

. Alapvető feladata a rábizott gyernlek egyérri diífbrenciált fejlesztése. Vegye figyelenrbe a

gyerrnek egyérri képességeit, telietségét. í-cilődési iitenlét, szociokr-rlturális helyzetét, átlagtól

eltérő rrrásságát.
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