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I
1.1.

Altalanos rendelkezések
A SZMSZ Jogszabalyi alapja

A Szervezeti és M(ikodési szabalyzat kotelez6 tartami elemeit, a pedagdgusok Uj életpalydjardl szolo
2023. évi LIl torvény, 2011. évi CXC nemzeti koznevelésrdl torvény, valamint annak mddositasarodl
sz6l6 2012. évi CXXIV. Torvény, illetve a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények m(ikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, tovdbbd a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet hatarozza meg.

v’ Az 6voddk miikédésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti és Mlikddési szabdlyzatban kell megtervezni.

v Az évoddk —jogszabdlyi felhatalmazds alapjdn- maguk hatdrozzék meg az SZMSZ-ben:

O az6voda sajdtossdgait;
O amunka megszervezésére vonatkozd szabdlyokat;

O a miikédésre vonatkozé elirdsokat.

Az SZMSZ oOsszedllitdsandl a kovetkezd (tobbszor mdédositott) magasabb szintii jogszabalyok

s

elGirasait kell szem el6tt tartani:

* Magyarorszag Alaptorvénye

* 2023. évi LIl. torvény, A pedagdgusok uj életpalyajardl (Puétv.)

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

* 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

* 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

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

* 2012. évill. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

* 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

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

* 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl
(Amr.)

e 2011. évi CXIl. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol

*  62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairdl

* 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohdnyzék védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

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

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrél

* A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi Il. térvénye a kozoktatasrol

e 1995. évi LXVI. Térvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag
védelmérél
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* 2003. évi CXXV. Torvény az Egyenld banasmoédrél és az esélyegyenlGség
elémozditasardl

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

* A mindenkor érvényes Koltségvetési torvény

* Nevel6testileti hatarozatok

* VezetGi utasitasok

Az intézményre vonatkozo altalanos rendelkezések és szabalyok

Részlet az Alapité okiratbol

Az intézmény feladat ellatasi helyei:
O Székhely:
1221 Budapest, Torley tér 3-4.
Ingatlan tulajdonosa: Budapest-Budafoki Reformdtus Egyhazkozség
O Telephely:
1225 Budapest, Barték Béla ut 4.
Ingatlan tulajdonosa: Budafok-Tétény Budapest XXIl. Ker. Onkormdnyzat
Haszndlat jogcime: a Ptk. 165. §-a szerinti haszndlat joga.
Az intézmény alapitasanak éve:
1998.
Felligyeleti szerv:
Az intézmény feliigyeletét a Fenntarté gyiilekezet presbitériuma latja el.
Torvényességi és hatdsagi felligyeletét a Budapest Févaros Kormdanyhivatala gyakorolja.
Képviseletre jogosult: Az intézmény vezetbje
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény egyszemélyes felelGs vezetGje az igazgatd.

Az intézmény vezet6jét az alapitd és fenntartd nevezi ki, és felette a munkaltatdi jogkort a
fenntarto presbitérium vezet6 lelkésze gyakorolja.

Jogallasa:

Onallé jogi személy

A munkaltatdi jogokat az évoda vezet6je gyakorolja a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint.
Statisztikai szamjele: 18234237 8510 552 01

Tipusa:

Nevelési kdzoktatasi intézmény — Ovoda

Intézmény alapfeladatai:

Ovodai nevelés

0

A tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd, sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése: Az

intézmény elldtja azon kilénleges banasmddot igénylé gyermeket, akik a szakért6i bizottsag
szakért6i véleménye alapjan beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejl6dési zavarral kiizdenek.

Egy csoportba csak 1 sajatos nevelési igény( gyermek vehetd fel. ...

4,

Gyermekétkeztetés mddja:
Kilsé szolgdltato igénybevételével
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5. Az intézmény évfolyamainak szama és a felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Intézmény altal ellatott feladatok Székhely Telephely | Osszesen
Ovodai nevelés (851011) — maximalis gyermeklétszam 175 70 245
Sajatos nevelési igény( gyermekek évodai nevelése 3 1 4
(851012) - gyermeklétszam

Ovodai csoportok szama 7 3 10

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 175 + 70 = 245 f6”

Ovoda miikédését engedélyezé dokumentumok

I.2.

*  Alapité okirat
*  Mlikodési engedély
*  Nyilvantartasba vételi hatarozat

Ovoda miikédési rendjét meghatdrozé dokumentumok

*  Pedagodgiai Program
*  Szervezeti és m(kodési szabalyzat (SZMSZ)
*  Hazirend

*  Egyéb szabalyzatok (munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, stb.)

A SZMSZ célja, tartalma, hatdlya

Meghatarozza a Halacska Reformatus Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mlkodés bels6 rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. Célja az intézmény
jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés fenntartasa, a gyermeki jogok
érvényesliilése, a szll6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erGsitése, az intézmény
m(ikodési rendjének garantdlasa.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer raciondlis és hatdsos megvaldsitasara torekszik.

A SZMSZ személyi, idGbeni, teriileti hatalya
Személyi hatdlya: az SZMSZ és a mellékletét képezb egyéb belsé szabdlyzatok, vezetdi utasitasok
betartasa kotelez6 mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban 4dllnak, az alkalmazotti
kozbsségre, az dvodakba jard gyermekekre és azok sziileire. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de vele kapcsolatba
kerilnek.

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet bevondsaval, figyelembe véve az
ovoda helyi koriilményeit, adottsagait, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kornyezet
igényeit és a jogszabdlyi elSirdsokat. A nevelétestiilet fogadja el, a Sziil6i Szervezet véleményezési
jogot gyakorol. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot és moddositasait a Budapest-Budafoki
Reformdtus Egyhdzkézség Presbitériuma hagyja jovd, az Igazgatdtandcs véleményezési jogot
gyakorol. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, mikodtet6 egyetértése sziikséges.

Idébeni hatdlya: az Uj SZMSZ a kihirdetés napjan |ép hatalyba és hatarozatlan id6re szél. Ezzel
egyidejlleg hatdlyat veszti az Odvoda el6z6 SZMSZ-e. Mddositasa, felllvizsgdlata a
jogszabadlyvaltozdsok szerint, illetve a nevel6testiilet kezdeményezésére torténik. Az SZMSZ az
intézmény honlapjan, illetve a az 6voda irodajaban el6zetes egyeztetést kdvetéen megtekinthetd.
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Teriileti hatdlya kiterjed az dvoda teriletére, az évoda altal szervezett — a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddd — oévodan kivili programokra. Valamint az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

1.3.

hozhat intézkedést;

az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, ill. helyettese — munkaltatéi jogkdrben eljarva

szUl6t, vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény dolgozéjanak

tdjékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakra, kérve annak megtartdsat, ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja el az évoda épiletét.

Az 6voda legfontosabb adatai

Az intézmény hivatalos neve:

Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség Halacska
Reformatus Ovoda

Az intézmény révid neve:

Halacska Reformatus Ovoda

Alapitd és fenntartd neve,: székhelye:

Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség, 1221
Budapest, Demjén Istvan u. 2.

Az intézmény alapitdja és fenntartdja:

Budapest-Budafoki Reformatus Egyhdzkozség
Presbitériuma

Alapitas éve:

1998

Intézmény felligyeleti szerve:

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhazkerilet; 1092 Budapest Raday u. 28.

Alapitd okirat kelte:

2021.11.15.

Alapité okirat azonositdja:

3/2021.11.15.-sz. presbiteri hatarozat

Az intézmény alaptevékenysége:

o6vodaskoru gyermekek nevelése, iskolai életmddra
felkészitése

iskolai el6készits oktatas - TEAOR 8510 évodai
nevelés ellatas - 851011

sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése,
ellatdsa - 851012

Az intézmény feladatellatasi helye
székhelye (Halacska):
telephelye (Kishalacska):

1221 Budapest, Torley tér. 3-4.
1225 Budapest, Bartok Béla ut 4.

Addszama:

Csoportos adészam: 17783381-5-43
Addszam: 18234237-4-43

OM azonosito: 101706
Miikodési engedély szama: BP/1009/00015-5/2022
Nyilvantartasi szam: 3/1998

Statisztikai szamjele:

18234237 8510 552 01

Szamlaszama:

11722003-20130996
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Tel (Halacska): +36-1-4820224

Tel (Kishalacska): +36-1-2070141

Honlap: www.halacskaovi.hu

E-posta: halacskaovi@halacskaovi.hu

Az 6voda képviselGje: a kozoktatdsi torvény elGirdsa szerint a vezetéssel
megbizott igazgatd

I.4. Az intézmény jogallasa

Az 6voda alapfeladatainak elldtasdhoz sziikséges pénzeszkozt allami normativdbdl, kiegészit6
normativdbdl, dnkormanyzati tamogatdsbdl, a specidlis feladatokhoz sziikséges anyagi fedezetet
egyhazi hozzajaruldsbdl biztositja.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan
lgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskoérbe.

II.L5. Azintézmény gazdalkodasi rendje
Az 6voda 6nallé gazdalkodd szerv. Onallé addszammal, szdmlaszammal és a fenntartdé altal jdvahagyott
0nallod koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil az intézmény 6nalléan gazdalkodik.

Az 6voda alapfeladatainak elldatasahoz szikséges pénzeszkozt dallami normativabdl, kiegészité
normativdbdl, dnkormdnyzati tamogatdsbdl egyhazi hozzajarulasbdl biztositja.

Az intézmény gazddlkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval 6sszefligg6 feladatok, hatdskérok szabalyozasa

- a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a gazdasagi vezet6
felelGssége, szorosan egylttmikodve az igazgatdval és az igazgatohelyettesekkel.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultak: az oévoda igazgatdja, fenntartd
képviselje. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni a szdmlavezet6 hitelintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az igazgato koteles Grizni. Intézménylink
részére meghatdrozott feladatok végrehajtdsdara az aldbbi bankszamldkat nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szdma

OTP bank 11722003 20130996

I.6. Aldirdsi kiadomanyozasi jogkor, a bélyegz6 hasznalata
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az lgyben térténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgatd. Az igazgatd kiadmanyozasi
jogat atruhazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az dtruhazott jogkor tovabb nem
ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog dtruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelGsségét. Az igazgatd kilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmdanyozdsi jogot biztosithat
Ggyintéz6nek és vezetbnek is.
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Kiadmanyozasi jogat az intézmény igazgatdja akaddlyoztatdsa vagy tartds tdvolléte esetén - a
kizdrélagos jog és hatdaskorok kivételével - az dltalanos igazgatéhelyettesre, a helyettes tavolléte
esetén pedig az dvodatitkarra ruhazza at.

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell:

*  nevét,

¢ székhelyét,

* aziktatészamot,

* azlgyintéz6 megnevezését,

* azlgyintézés helyét és idejét,

* azirat aldiréjanak nevét, beosztdsat és

*  anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevét fel kell tiintetni valamennyi feladat-ellatasi helyen, cimtablan, a
nyomtatvanyokon és a bélyegz6kon.

BélyegzGk hasznalata, kezelése

o Valamennyi cégszer( aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszer(en aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast
jelent.

Hosszu bélyegzé:

Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkerilet
Halacska Reformétus Ovoda
1221 Budapest, Torley tér 3-4.
Addszam: Csoportos addszam: 17783381-5-43
Addszam: 18234237-4-43
Tel: +36-1-4820224
Haszndlatra jogosultak:
e lgazgatd
e Altalanos igazgatdhelyettes
e Ovodatitkar

Kérbélyegzé:
Budapest-Budafoki Reformdtus Egyhazkeriilet
Halacska Reformatus Ovoda
Haszndlatra jogosultak:
e lgazgatd
e Altalanos igazgatéhelyettes
e Ovodatitkar
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I.L7. Az intézmény szervezeti strukturaja

Fenntarto (presbitérium és vezetdi)

Igazgato tanacs

T Igazgatd
Sziil6k kozossége

(SzulGi szék)

Ovodatitkar

(Kis)Halacska (telephely)
igazgatohelyettes

Pedagdgusok, nevels
munkat kozvetlenal Technikai dolgozdk
segit6k

Logopédiai feladatok egy részét munkaszerz6déssel szakképzett gydgypedagdgus latja el.
Az 6voda élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felel6se. A gazdasagi, pénziigyi, munkatgyi
feladatokat a fenntartd székhelyén latjak el.

Az 6vodan belll ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozé vezetdk,
illetve vezet6khoz tartozd beosztottak. A szervezeti mikodés két f6 teriiletre tagolddik: a szakmai
munka és az azzal szervesen 6sszefliggd, annak feltételeit biztosité adminisztrativ, technikai, higiénés,
konyhai hattérmunka. A nevel6testiiletbdl nevelési évenként maximum 2 f6t az igazgaté megbizhat
szakmai munkakozosség vezetének.

11.8. A Halacska Reformatus Ovoda Igazgatétanacsa

Az Igazgatdtanacs az intézmény mikodését iranyitd és segit6 valasztott testilet, mely tevékenységével
el6segiti az intézmény rendeltetésszerd mikodését. Az intézmény egyeztets, dontés-elbkészits,
végrehajtd és felligyel testiilete. Biztositja a fenntartéi jogok és kotelességek szakszer(i gyakorlasat,
és gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogokat. Miikodésének feltételeit a fenntartd biztositja.

Az 1995. évi I. torvény a Magyarorszagi Reformdtus Egyhdz kdznevelési torvény 66. § (1) és (2)
rendelkezései Igazgatotanacs feldllitasat irja el a szazndl magasabb létszamu, egyhazi fenntartasu
intézményekben.

a) Az Igazgatotanacs valasztasa
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Az Igazgatdtandcs megvalasztasardl a fenntartd gyilekezet presbitériuma gondoskodik, megbizasa 6
évre szél.

b) Az Igazgatdtanacs tagjai
Osszetételének meghatarozasardl és tagjainak megvalasztasardl a fenntarté gondoskodik.

hivatalbdl tagja a lelkész, az egyhazkozség fégondnoka, az igazgatd, a presbitérium altal
megbizott oktatdsligyi szakért6 és a gazdasagi vezetd;

a presbitérium altal (a 6 éves ciklusara) megvalasztott tovabbi személy(ek) - lehetéleg
presbiter, pedagdgus, jogasz vagy gazdasdagi-pénziigyi szakember,

az intézmény nevelGtestiletének 1-3 f6 maguk kozil valasztott képviselGje. Amennyiben az
igazgatéhelyettesek nem vdlasztott tagok, akkor tanacskozdsi joggal részt vehetnek az
Uléseken.

Az Igazgatdtanacsban biztositani kell a Fenntarté képviselGinek a tobbségét.

c) Az lgazgatdtanacs feladatai és hataskore

gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogokat az intézmény felett,

az igazgatd megbizdsdnal lefolytatja a padlyazati eljardst és a vezet§ személyét illetGen
javaslattevé jogkore van,

jovahagyja az intézmény Hazirendjét, éves Munkatervét, valamint egyéb tervezeteit és
szabalyzatait,

az intézmény Pedagodgiai Programjat, Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzatat egyetértd
javaslataval felterjeszti a fenntarté gyllekezet presbitériumanak,

elGsegiti és ellendrzi a fenntarté Ovodara vonatkozé hatdrozatainak megvaldsitasat,
megtargyalja és véleményezi az intézmény éves koltségvetését, zarszdmaddasat, azt
jovahagyasra elGterjeszti,

az intézmény személyi ligyeiben (allas helyek kiirdsa, palyazatok, kinevezések, felmentések —
kiilonos tekintettel a vezetGire és hatarozatlan idejd pedagdgusira) egyetértési jogkore van,
figyelemmel kiséri az intézményben folyd nevel6-oktaté munkat, kiilonds tekintettel az
egyhazi torvényben meghatarozott intézményi célokra,

segiti az intézményt az igényes nevel6-oktaté munka személyi és targyi feltételeinek
megteremtésében, fejlesztésében,

kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, ehhez megteremti a
feltételeket,

képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd gylilekezet testiiletei és az orszdgos egyhazi
féhatdsag elébtt,

tdmogatja az dvoda kiilsé kapcsolatainak kialakitasat,

elbiralja az Igazgatdtanacshoz benyujtott jogorvoslati kérelmeket,

dont mindazon kérdésekben, amelyeket a fenntarto ra atruhaz.

Az Igazgatdtandcs elndke:

A Presbitérium valasztja meg, a 6 éves ciklusara.

Eljar mindazokban az ligyekben, amellyel az Igazgatdtanacs megbizza.

Vezeti az Igazgatotandcs Uléseit, felkéri az tilés jegyz6konyvének vezetdjét, a jegyzGkonyvet alairasaval
hitelesiti.

Evente egy alkalommal beszdmol a Presbitériumnak az Igazgatétanacs munkajarol.
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Az lgazgatétanacs elndkségének hatarozataival szemben (a hatarozat kézhezvételét6l szamitott 8
napon beliil) jogorvoslati kérelemmel lehet fordulni a Presbitériumhoz. A Presbitérium a legkdzelebbi
Glésén targyalja a beadvanyt, s a hatarozatdrdl 8 napon beliil értesiti a beadvany készitéit.

IIl. Az 6voda vezetése és szervezete

Az intézmény vezet&sége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a
kifelé iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

e igazgatd
e igazgatd — helyettesek

A vezet6ség munkajat informalisan az évodatitkar segiti.

A kapcsolattartds a vezetGség tagjai kozott az éves munkaterv alapjan folyamatos. Az intézkedésekrdl,
a szerzett informacidkrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetbk kozotti munkamegosztast jelen
szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasdnak alapelvei: az aranyos terhelés, a felkésziltség és a folyamatossag.

Utasitdsi jog gyakorldsa: A magasabb vezetG, valamint vezet6 beosztasban dolgozoé alkalmazottak a
hozzadjuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és ellenérzési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és ellen6rzési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg
kell hatarozni a munkakoéri leirasban.

Az igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
A vezetdi megbeszélések feladata:

o tdjékozddas a szakmai kozosségek munkajardl, 1égkorérdl,

e a3 jovébeli feladatok attekintése, pl. innepek, programok egyeztetése,

e az 6voda szakmai és lelkiségbéli fejl6dését gatld problémak feltarasa, a fejlédést elGsegit6
Otletek, javaslatok 6sszegyljtése, megvaldsitasanak elGkészitése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A vezetbk a
megbeszéléseken beszamolnak a feladataik elvégzésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl a vezetésiik alatt 1évé dolgozdknak és forditva a munkatdarsaktol
a vezetGség felé atadjak a felmerilt kérdéseket, lgyeket. Az igazgaté a munkafolyamatba épitett
ellenérzési feladatokat is ellat.

Minden évben két alkalommal egyeztetnek a vezetSség tagjai arrdl, hogy az egyes vezetdi feladatokat
ki l1atja el, ill. azok teljestiléséért ki felel.

.1, lgazgaté
Az 6voda élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse. Kinevezési jogat a Fenntartd
gyakorolja.
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O képviseli az dvodat. Munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd

szabalyzatai 4dltal elGirtak szerint végzi. Megbizasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mddon és idGtartamra torténik.

Feladatai csoportosithatok

*  pedagdgiai,

*  munkalgyi,

*  gazdalkodasi,

*  tanlgy-igazgatdsi teend6k ellatasara

Feladata

o Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mikodéséért és gazdalkodasdért.

e Biztositja az intézmény m(ikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

e Elvégzi a pedagdgiai munka irdnyitasat, ellenbrzését.

e Vezeti a nevel6testiletet.

o Képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi m(ikodésének
valamennyi terlletét.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e Elldtja az intézmény m(ikodését érint6 jogszabdlyokban, fenntartdi rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elGirt feladatokat.

e FelelSs az intézmény belsS ellenGrzésének megszervezéséért, valamint az ellenérzés
rendszerének kialakitasaért.

o  Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen elGirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény miikodését segit6 egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, koordindlé tevékenységeket 1t el.

e Tamogatja az intézmény munkajat segit6 testiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét. Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

e Ellen6rzési Gtemtervet készit, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében.

o Ateljesitményértékelési rendszer kialakitasa és miikodtetése.

Az ellenérzés kiterjed:

* anevel6-oktatd munka minden teriletére,
* atechnikai dolgozék munkavégzésére, munkafegyelmére.

Az ellenérzés fajtadi:

* Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti;
* Spontan, alkalomszerd.

Az ellendrzés mellett értékelés torténik, amelynek minden esetben el6re mutaténak, a munkat

segitének kell lennie. A hidnyossagok feltardsa utan intézkedési tervben kell meghatdrozni a
javitandd feladatokat, annak mdédjat, hataridejét, felelGsét.

Az ellenGrzési, értékelési tervet részletesen tartalmazza az évenként elkészitett nevelési terv.
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lIl.2. Azigazgatd atruhazott hataskorei

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a Fenntartd az igazgatdhelyettes évodapedagdgust bizza meg a
vezet6i feladatok ellatdsdval. A megbizas hatdrozott idére szél. Ha a vezet6 ovodapedagodgus a
helyettesitési megbizds lejarta utan sem tudja elldtni feladatait, a megbizas id6tartama
meghosszabbithatd. A kijel6lt helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskordket
is. Tartds tavollétnek mindsil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes
szabadsagot. Amennyiben az igazgatd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kilfoldén
tartdzkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is a helyettes
gyakorolja.

Az igazgatd és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott megbizas
alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tlr§ ligyekben megbizott
Ovodapedagodgus jarhat el (személyi vagyonvédelem). A megbizas alkalomszer(i a délel6tti és a délutani
m(iszakrendben dolgozé két Odvodapedagdgus részére. Intézkedési jogkorik az intézmény
mUkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasdval 6sszefliggd, azonnali dontést igényl6 ligyekre
terjed ki.

A reggeli és a délutani gyllekezési id6 alatt, az igazgatd és helyettesének tavollétében, a jelen 1évé
pedagdgus felel6s az 6voda miikodésének rendjéért, valamint § jogosult és koteles a sziikségessé vald
intézkedések megtételére.

lll.3. Igazgatd — helyettes

Az igazgato tdvolléte esetén az igazgatd megbizdsa alapjan ellatja a vezetGi feladatokat. Az igazgatd
megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt. Az igazgatd-helyettes feladat és
hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet részletes munkakori
leirasuk tartalmaz.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd megbizasaval, annak kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
igazgatdnak tartozik felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Felette az altaldnos munkaltatdi
jogokat az igazgaté gyakorolja, vezet6i megbizdsdhoz a Fenntartd egyetértése sziikséges (Puétv. 38.§
b) ). Az igazgaté-helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Az
igazgatd helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

e Azigazgatd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

o Anevelésiterileten kozrem(kodik az igazgato altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

e Részt vesz a nevel6munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak munkajanak szervezésében és
irdnyitasaban, pedagdégusok munkaid6 beosztdsanak megszervezésében az egyenletes
terhelés figyelembe vételével.

e Részt vesz az atsoroldsok el6készitésében, a szabadsdgok, betegallomanyok
nyilvantartasaban.

e Evente egyszer az igazgatd utasitdsara ellendrzi a személyi anyagok tartalmat.

Az igazgato - helyettes felelGs:

o Nevel6munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellenérzéséért
és értékeléséért.

e A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellen6rzésében vald részvételéért.

e Tamogatja az igazgatot a teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban és miikbdtetésében.
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e AsziilGiszervezet miikodésének segitéséért.

o A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A pedagbgus és a nevel6 —oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartdsdnak vezetéséért, elszamolasaért.

e Szabadsdgok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

o A HACCP rendszerm(ikddtetéséért.

e Az intézmény mikodéséhez szikséges jogszabdlyban elGirt belsé szabalyzatok
el6készitéséért.

e A gyermekbalesetek megel6zéséért.

e A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg. FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban
talalhato feladatkorre.

l.4. Székhely és telephely kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, vezet6k kozotti
feladatmegosztas

A két szervezeti egység szakmailag és gazdasagilag, tanlgy-igazgatdsi, munkaltatdsi terileten is
egységet alkot. Dokumentumaik, szabalyzataik azonosak.

Tanévnyité, tanévzard lnnepség a fenntartd gyllekezetben torténik. Amennyiben a tavolsag -
gyermekeket érint6 veszélyeztet§, hatranyba hozd okok miatt - nehezen kiizdhets le, mindkét
intézményegység a szdmara optimalis megoldast valaszthatja, fenntartéi és vezeti, valamint szilGi
jovdhagyds alapjan. Kilon tarthaté az linnepség, évodai program abban az esetben is, ha olyan
mértékl szervezési problémat okoz a k6z0s program szervezése, ami a gyermekekre nézve hatranyos.

Gyermekeknek sz6l6 évodaszint(i dhitatot kilon-kiilon kell tartani. Feln6tt kozosségiink hetenkénti
ahitatait kilon-kalon kell tartani. A kozos alkalmakon az ahitatok k6zosek.

Egyéb évodai programokrdl, kirdnduldsokrodl, balokrél, gyermekmdsorokrol, el6adasokrol egyeztetést
kovetSen a program jellegének megfelel6en dont a vezetés.

A Sziil6i Szervezet alapvetGen kdzos megbeszéléseken egyeztet. A feladatok jellegétél fliggben egyiitt,
vagy kilon-kiilon munkalkodik.

Vezetdi ellendrzéseket az 6voda igazgatdja latja el, mindkét egységnél, az igazgatd-helyettesek
segitségével.

lIl.5. Szakmai munkakozosség vezetok
A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. A
munkakoz6sség-vezet6 megbhizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

Szakmai munkak6z0sség az dvoda nevelési programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 0Osszeallitott egy évre szél6 munkaterv szerint tevékenykedik. Munkajat a
munkakozdsség vezet6 irdnyitja.

Munkak6z0sség vezetbjét a tagok javaslatara az igazgatd bizza meg.
Feladata:

* Aszakmai munkakozosség 6nalld, felelds vezetése.
* A munkak6zosség mUikodési tervének elkészitése.
* A mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.
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e Ertekezletek 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése.

* Az Uj médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele.

* A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése — mint f6 cél.

* Az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel (tervezésben, szervezésben és
ellenérzésben), 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok értékelésénél.

* A pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel&-oktaté munkajanak szakmai segitése.

* [rasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelGtestilet elStt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

* A pedagodgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

* A pedagoégusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése.

* Akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el6irdnyzatok véleményezése, felhasznaldsa.

* A munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyé nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez, és
ellenérzéséhez.

* Tdamogathatja az igazgatét a teljesitményértékelési rendszer kialakitdsaban és miikodtetésében.

A munkakozosség gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérél.
Munkajukat minden évben a tanévnyité értekezleten elfogadottak alapjan végzik.

lll.6. Alkalmazottak k6z6ssége

Az intézmény minden alkalmazottjdnak — tekintet nélkll arra, hogy milyen vallasi és milyen
munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus kdz6sség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozdsaival, valamint életvitelével segiteni a gyermekek keresztény erkdlcs
szerinti nevelését. Az etikai kddexben foglaltak (pl. elvart attitlid, magatartas) megismerése és
megismertetése, annak betartdsa minden dolgozo részére kotelezd.

Az alkalmazotti kozosségét az intézmény Osszes alkalmazottja alkotja. Az alkalmazottak egy része
nevel6-oktatd munkat végzé Ovodapedagdgus, mas része a nevel6munkat kozvetlenll segité
alkalmazottak és technikai dolgozék k6zossége.

Az o6voda alkalmazottainak jogait, kotelezettségeit, juttatdsait, valamint o&vodan beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabaly rogziti. Az évoda alkalmazottaira a Magyar
Reformatus Egyhdz kozoktatdsi torvénye alkalmazdsa mellett a koznevelési foglalkoztatotti
jogszabalyban oglaltak érvényesek.

Munkajukat a munkakoéri leirdsban foglaltak alapjan végzik.
Az alkalmazotti kbz6sség jogai:
* Részvételi jog

* Egyetértésijog
* Dontési jog

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor
esetén a testllet egyszer( tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testlilet akkor hatdrozatképes, ha
kétharmad része jelen van.
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Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabdlyok elSirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az igazgatd alkalmazza. Munkajukat a munkakoéri leirdsban foglaltak
alapjan végzik.

lIl.7. Nevel6k kdzossége
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betolté
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité fels6fokl iskolai végzettségl
alkalmazottja.

Pedagégus munkakorben elsésorban olyan reformdtus vagy mas torténelmi egyhazhoz koét6dé,
keresztény vallasu egyhdaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkajaval vallalja az intézmény céljait,
elGirt végzettségli, és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatdsara alkalmas. llyen palyazo
hidnydban alkalmazhaté az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas, keresztény vallasu pedagdgus
is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.

Pedagdgus egy évet meghaladg, illetve hatarozatlan idej(i alkalmazdsahoz, valamint alkalmazdsanak a
munkaltatd részérél torténs egyoldali megsziintetéséhez a fenntarté hozzdjaruldsa sziikséges,
egyébként felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A pedagégus hivatdsanak gyakorlasa
kozben és maganéletében egyhazahoz és hazdjahoz vald hiségével, feddhetetlen életmaddijaval,
valldsanak gyakorlasaval mutasson példat.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor egy éves munkaszerz6désben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mérték( illetménnyel
foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

A reformatus kozoktatasi intézmény nevelGtestileti tagjai és vezet6i munkajuk megkezdése elStt vagy
kozben fogadalmat tesznek. A fogadalomtétel id6pontjat és formdjat a fenntartd egyetértésével az
intézmény hatarozza meg.

Az etikai kédexben foglaltak megismertetése, annak betartdasa minden dolgozé részére elvart
magatartdsi format fogalmaz meg.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet déntési jogkére:

* a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

* aszervezeti és mikodési szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa,

* ahazirend elfogadasa,

* anevelésiintézmény éves munkatervének elkészitése,

* anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

* anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa (pl. igazgatd tanacsi tagsag, SzMK),
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* azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggs szakmai vélemény kialakitasa,
* jogszabdlyban meghatdrozott mas lgyek.

Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az évoda mi(ikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A nevelGtestlilet véleményét ki kell kérni:

* pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

* igazgaté-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
* pedagdbgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

*  munkakodzosség-vezetdi megbizasrol.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testliilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok elldtasdaval megbizott
beszamoltatdsdra vonatkozé rendelkezések:

A nevelbtestiilet dtruhdzhatja: a szakmai munkakdzosségre: az egyes pedagdgusok kilon
megbizasainak elosztdsa soran, illet6leg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja dt a kévetkezd jogkéreit:

* pedagégiai program elfogadasa,
* szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa,
* hazirend elfogadasa.

Egy nevelési év sordn a nevel6testiilet az alabbi értekezletet tartja:

*  Evnyitd értekezlet

e Evzard

* Féléves értekezlet

e Evkozi, a munkaterv szerint iitemezett értekezletek

* Rendkivili nevelStestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelStestiilet 1/3-a igényli.

A nevel6testilet akkor hatdrozatképes, ha a tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A pedagdégus munkarendje:

A koznevelési intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) kotelezé 6rakbal (32
ora), valamint a gyermekekkel 6sszefliggl feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bél all. A kotelezd
draszamon felili a nevelG-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast, illetve kijelolést az igazgatd adja a vezet6ség meghallgatdsa utan. A pedagdgusok
munkarendjét és helyettesitési rendjét, valamint szabadsagolasi tervét az igazgatdhelyettesek készitik
el. Alapelv az évoda zavartalan mdkodése.

l11.8. A nevel6munkat kézvetleniil segité alkalmazottak és technikai dolgozdk kdzossége
Az nevel6munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a helyettesitési rendjét az igazgaté hatarozza
meg, figyelembe véve az intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Jogszabalyokban
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megfogalmazott és sajat teriletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez8 kozosséget alkotnak.

A dolgozék munkaideje heti 40 éra. Alapelv az 6voda zavartalan m(ikodése.

Ovodatitkdr: az igazgatéhoz, az &ltaldnos igazgatdhelyetteshez kozvetleniil beosztott ligyintéz6,
feladatait munkakori leirds hatdrozza meg. A nevel6testllettdl és a dajkak kozosségétdl elkilonilt
feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az
igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Munkakorébdl addédddan folyamatos kapcsolatban van
szlil6kkel, pedagégusokkal és a munkakdzOosség mas beosztdsu tagjaival. Sajat teriletét érint6
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Pedagdgiai asszisztensek: Az 6vodapedagdgusok kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik. Feladata
els6sorban gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint. A csoportban dolgozd két
Ovodapedagdgus, és a pedagodgiai asszisztens az el6ttiik allo ciklus tervezési-szervezési idGszak
feladatait rendszeresen megbeszélik.

Dajkak: Munkajukat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben, a gyermekek &vodai
napirendjéhez igazodva részben 6ndlldan szervezik, részben a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok
irdnyitasa alapjan végzik. A csoportban dolgozd két évodapedagogus, és a csoportos dajka az el6ttik
allé ciklus tervezési-szervezési idGszak feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
6vodapedagdgusai tdjékoztatjak a dajkat a gyermekek nevelését elGsegité informacidkroél. Feladataikat
munkakori leirds hatdrozza meg.

Karbantarto, kertész: az igazgatohoz, helyetteshez kozvetleniil beosztott alkalmazott, feladatat
munkakori leirds hatdrozza meg. A karbantarto részben 6nallé munkaval, részben az igazgatdhelyettes
irdnymutatdsa alapjan végzi. Ellatja a karbantartéi feladatokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel,
ésszer(ien végzi.

Konyhai alkalmazott: az igazgatdhoz, igazgatohelyettesekhez kozvetleniil beosztott alkalmazott,
feladatat munkakori leirds hatarozza meg. A konyhai alkalmazott részben 6nallé munkaval, részben az
igazgatohelyettes iranymutatdsa alapjan végzi. Ellatja a konyhai feladatokat. Tevékenységét jo
munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési
jellegéhez illeszkedé attitlidot, viselkedést, ennek megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel,
szlil6kkel.

Takarito: Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. A takaritd részben 6ndllé munkaval, részben az igazgatdhelyettes irdnymutatdsa
alapjan végzi. Ellatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

11.9. Az dvodai kozosségek kapcsolatai
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa és a kozosségi szolidaritas fenntartasa, egymas iranti
felelGsségvallalas érdekében a belsd szervezeti egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik az dvoda egészét érinti, az intézkedést
megel&zG6en egyeztetési kotelezettségiik van.
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A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai munkat segiték, és a technikai dolgozdk szoros, és eredményes
egyltt munkalkodasat a megfelel§ informacidaramlds, a feladatok egyeztetése, tisztazasa valamint
a kozos Istenre figyelés viheti eredményre.

Formdai:

*  Abels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

* A hét folyaman koz6s feln6tt dhitat szervezése

* A nevel6testiilet kozos alkalmai: egyhazi év Unnepei (pl. Kardcsony, Husvét), névnapi
megemlékezések, kirdnduldsok, imakdzosség, stb.

* NevelGtestilet, valamint a dajkak tovabbképzésének biztositasa, aktualis nevelésifeladatok k6zos
megvitatdsa

* Szakmai napok szervezése

Az évodapedagogusok - sziil6k kapcsolata

Az 6voda egész életérdl, az dvodai munkatervrél az igazgatd és/vagy az dvodapedagdgus tajékoztatja
a szul6ket.

A kapcsolattartds formdi:

* SzilGi Szervezeti (SzMK) értekezletek

* Hirdet6 tablak, Csoportos falitjsdg informaciodi
*  SzilGi értekezlet

* (Csaladlatogatdsok

* Fogado 6rak (el6re egyeztetett id6pontokban)
*  Sziil6i email csoportok

*  Ovodai rendezvények

A szil6i értekezletek, fogaddorak idejét az éves dvodai munkaterv tartalmazza. Az intézmény a
Kbzoktatasi és Koznevelési torvénynek megfelel6en a gyermekekrél rendszeres szébeli tajékoztatast
ad. A szdbeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szlil6k csoportos tajékoztatasanak maédja a
sz(il6i értekezleteken, az egyéni tdjékoztatds a fogadddrakon torténik.

Amennyiben a szil6 tdjékozdédni szeretne, személyesen, telefonon vagy irdsban id6pontot
egyeztethet. A gyermekekkel kapcsolatos gondok, 6romok megbeszélése a fogadddran, az
Ovodapedagdgusokkal egyeztetett idGpontban torténhet. Ezzel biztositva az dvodapedagdgusok
nyugodt foglalkozasat a gyermekekkel.

A szll6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselGik utjan kdzolhetik az igazgatdval, nevelGtestiilettel.

A szil6 a gyermekét érintd, személyével kapcsolatos (gyekrél elsGsorban a csoportos
Ovodapedagdgus, ezek utan az igazgatd koteles tajékoztatast adni, a sziilével konzultalni. A
véleménynyilvanitds szolgalati utja:

* Csoportos évodapedagdgus — az ligyben érdekelt évodapedagdgus
* Telephelylinkdn: Igazgatdhelyettes

* |gazgato

* Az 6voda fenntartéja
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Az dvodapedagdgusok a kiscsoportos gyermekek csaldadi otthondba a nevelési év kezdete el6tt
elldtogatnak. Az évek folyaman, bizonyos esetekben, (az esetleges felmerilé problémak
megbeszélésére) szintén torténhetnek csaladlatogatasok.

11.10. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a kollégakat tamogatja, akiknek munkakdérik
betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nyljtott képesités megszerzése, és/vagy a vezetdség altal
kialakitott képzési stratégiaba, ill. kozéptavu képzési célokhoz a képzése illeszkedik.

Az 6voda kiemelt figyelmet fordit a pedagdgusok szakmai fejl6désére, valamint az évoda-iskola
atmenet tdmogatdsahoz sziikséges kompetenciak erGsitésére. Ennek érdekében az évoda biztositja,
hogy a pedagdgus-tovabbképzési jegyzéken szerepld, tartalmi meguljité képzésként elérheté
tovabbképzések elérhetbek legyenek az évodapedagdgusok és az intézményvezetd szdmara.

E képzések célja a gyermekek hatékony és gordiilékeny dvoda-iskola dtmenetének elGsegitése, a
sikeres iskolakezdés tamogatasa. Az 6voda torekszik arra, hogy a tovabbképzéseken elsajatitott
madszertani és fejleszt6 eljarasok beépiiljenek a mindennapi pedagdgiai gyakorlatba.

A tovdbbképzés maddjat, lehetlségeit a tovdbbképzési torvény elGirdsai alapjan elkészitett
Tovabbképzési szabdlyzatban foglaltak szerint allapitjuk meg.

Tovdbbi szabdlyok:

* Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésér6l, akar
tovabbképzésrél van szé.

* Tobb hasonld képzés esetén elényben kell részesiteni a legszinvonalasabb szakmai mihelyek
programjait.

* Fels6oktatasiintézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanulé kolléga a konzultacids id6pontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente felil kell vizsgalni.

ll.11. Szolgalati lakas igénybevétele

A munkaltatd a szolgdlati lakas tekintetében bérl6kijel6lési jogkorrel rendelkezik. A szolgdlati lakas
igénybevételére valamely szolgdlati lakds megiliresedése esetén vagy a lakasbérleti szerz6dés lejartat
megel&z6en a munkaltaté palyazati felhivast tesz kozzé.

Szolgalati lakds igénybevételére pdlyazatot az a koznevelésifoglalkoztatotti jogviszonyban allé nydjthat
be, aki:

a) nem rendelkezik lakéhellyel Budapesten vagy Budapest agglomeracids korzetében, valamint;

b) nem rendelkezik lakdhellyel olyan telepiilésen, amelynek a munkavégzés helyétél vald
tavolsaga nem éri el a 60 km-t, vagy amelyt6l a munkavégzés helyéig, tomegkozlekedési
eszkozzel torténd oda- és visszautazas ideje nem éri el a 2 6rat;

c) a munkavégzése helyén a Munkaltato altal biztositott egyéb szallast (szolgalati helyet) nem
vesz igénybe, illetve lakhatdsa mas mdédon nem tdmogatott.

A pdlyazatban a palydzé nyilatkozik lakéhelyérdl, lakdskorilményeirél, csaladi allapotardl, szocialis
kortilményeir6l, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya id6tartamardl, illetve arrdl, milyen
kortulmény miatt indokolt szdmdra a szolgdlati lakas igénybevétele. Szolgdlati lakas igénybevételére
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kétéves, hatarozott id6re sz6lé bérleti szerz6déssel keriilhet sor. Ha a hatdrozott idejl bérleti
szerzGdés lejartat kovetben a kérelmez6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok koziil ismét a
kordbbi bérl6 keril kivalasztasra, akkor a bérleti szerz6dés Ujra meghosszabbithatd.

A szolgalati lakasba lakdhelyiségenként egy f6 helyezhet6 el.

IV. Azintézmény miikédési rendje

IV.1. Az é6vodai nevelési év munkarendje

* Az évodai nevelési év szept. 1.-t6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

* Szorgalmiid6&szak: szeptember 01.- majus 31.-ig tart.

* Reformdcié linnepén és az év végi linnepek kdzott szlinetel az dvoda.

* Az 6évodapedagogusok és a dajkak valté miszakban végzik el feladataikat.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervében az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A legfontosabb eseményeket és id6pontokat a pedagdgusok az elsd sziil6i értekezleten ismertetik a
szul6kkel.

IV.2. A nyitvatartas rendje
Az 6voda hétf6t6l-péntekig 5 napos munkarenddel Gzemel.

Nyitva tartdsa: az 6vodat reggel a a munkarend szerint 06.00 drara érkez6 dajka, karbantartd nyitja és
délutdn a munkarend szerinti dajka zarja 18.00 érakor.

Reggel 7:00-6ratél 7:30-ig, valamint este 16.30 6ratdl 17:30-ig ligyeletben, 6sszevont csoportban
varjuk a gyermekeket.

Az igazgatodval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az éplilet ettdl eltérd id6pontban nyitva tarthaté.

Az nevel6 koteles a rdbizott éplletben a hazirend alapjan a gyermekek magatartasara figyelni, az
éplletek rendjét, tisztasdgat megdrizni, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Csoportot 6sszevonni abban az esetben lehet, ha az 6sszevonni kivant csoportok |étszama a 25f6t nem
haladja meg. A nyari idGszakban a csoportok 6sszevontan mékddnek.

Belépés és benntartézkodas rendje az 6vodaban

A szll6k és mindazok, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak az
0ltdz6ben, sziil6i fogaddban tartézkodhatnak; a csoportszobdba, mosddba a gyermekek egészsége
és a tisztasag megdvasa érdekében kérjuk ne lépjenek. /kivétel a szulGi értekezlet, vagy egyéb
rendezvény /

Ha a sz(il6 megérkezett a gyermekéért az évodaba, kérjuk, hogy miel6bb vegye at gyermekét az
dévodapedagdgustél. Hazirendlink értelmében attdl fogva 6 a felel6s a gyermekért.

A szil6 kérdését, tajékoztatdsi kérését a gyermekét érintG, személyiségével kapcsolatos ligyekben
elsGsorban a csoportos dvodapedagdgus, ezek utan az évoda igazgatdja koteles megadni. Kérjik a
szlil6ket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az 6vodapedagdgust az
Ovodasokkal valé foglalatossaga kézben hosszabb id6re ne vonjdk el a csoporttél. Az évodai
szlinetben a hivatalos ligyek intézésének id6pontjat az dvoda igazgatdja hatdrozza meg.

GYES, GYED, GYET—en lévé sziilGk els6sorban szorgalmi idGszak alatt hozzak gyermekeiket az 6vodaba.
Pedagdgusok szabadsagdnak kiadhatdsaganak, valamint a karbantartdsi munkalatok biztositasa miatt.
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IV.3. Zarva tartas
Az évoda zarva van a nyari és téli idészakban az igazgatd altal meghatdrozott id6tartamig. A zarva
tartasi id6pontokrdl a szil6ket tajékoztatjuk a hirdetd tdblan és a honlapon keresztiil:
O nyari zarva tartasanak id6pontjarél legkés6bb februdr 15-ig
O zdrva tartdsdnak téli id6pontjarél november 15-ig.
Nydri id6szakban az dvoda 5 hetet zarva tart.
Téli id6szakban az iskolai szlinettel megegyez8en tart zarva.

A zarva tartas ideje alatt a sz(il6 kérése esetén, a torvényi elGiras alapjan a gyermeket az erre kijelolt
masik évodaban kell elhelyezni.

Nevelés nélkiili munkanapok

Szorgalmi év soran 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe. Ennek id6pontjardl a térvényben
elGirtak szerint értesitjiik a szlil6ket. (7 nappal el6tte ki kell irni. )

IV.4. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mlkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat, ezért az
6voda nyitvatartdsa alatt az dvodaban felelSs vezet6nek kell tartézkodnia. A vezetSk benntartézkodasi
rendjét az 6voda munkaterve és munkaid6 beosztasa tartalmazza. Amennyiben tartés tavollétnek nem
minGsiilé szabadsdg, betegség, hianyzas, vagy kétmliszakos munkarend esetén az egybeesé
munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa adott id6szakban nem
oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

A helyettesités rendje

Az igazgato az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akaddlyoztatdsa
esetén a vezetdi, igazgatohelyettesi feladatokat elldssak. Ha egyértelmvé valik, hogy:

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetSi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatdhelyettesnek kell
ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatdhelyettes feladatkorébe tartozé teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgaté-
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgusnak vagy szakmai
munkakoz6sség vezetének kell ellatnia; ettdl az igazgatd megbizassal eltérhet.

c) Egyuttes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben az igazgaté altal
irdsban felkért alkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elGirasok: a helyettes csak
a napi, a zokkenémentes mUkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg
az igazgatd helyett, csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabadlyzatai, rendelkezései alapjan kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt Ggyekben az igazgatd
jovahagydsa nélkiil nem donthet.

IV.5. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje az intézményben

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legaldbb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelel6en elGkészitse, tovabba kotelezd drdjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddoérak,
gyermekek értékelése, sziilGs csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd drdjanak
letoltése utdn, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 d6rds munkaidejének terhére (templomi
szolgalatok, csaladi programok, stb...).

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idGleges vagy tartdés tadvolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato, illetve felhatalmazasa
alapjan az igazgatd- helyetteseknek a feladata.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét az intézmény vezet6je bels6 utasitdsban szabalyozza.

A szabadsdagoldsi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgozdkat megillets és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartds vezetéséért az igazgatdhelyettes a felelGs.

Az intézményben folyd munkdat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény igazgatdjanak,
illetve felhatalmazasa alapjan az igazgatd - helyettesnek a feladata. A dolgozdé a munkdbdél valé
rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetGleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott
munkanapon 7 draig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek (munkaidé megkezdése
el6tt, legkés6bb 1 o6raval), hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek. Tovabba a kozvetlen
munkatdrsat is értesitenie kell a hidnyzasrél. Ujbdli munkaba allas idejérdl szintén értesiteni kell az
igazgatdt vagy igazgatdhelyettest.

A fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.
A tavollévék helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri leirdsa tartalmazza.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kilonlegesen siirgés esetekben, igazgatéi vagy
igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Visszaérkezésiiket jelentenilik kell. Késés
esetén azonnal jeleznie kell a munkavallalénak a feltehetd késés mértékét. Megérkezéskor kotelessége
szdéban kozolIni felettesével, hogy felveszi a munkat. Az elmaradt munkaid8 ledolgozasat megbeszélik.

A pedagdgus munkaidé beosztdsat a munkakori leirds tartalmazza, az évoda igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének el6zetes engedélyével cserélheti csak el a beosztds szerinti milszakjat a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével. A szabadsag-cserék alkalmaval, a munkavallalé koteles
gondoskodni az el6zetes munkaidd beosztasabdl adédoé akadalyok elharitasardl (nyitds, zards miszak,
vagy a muszak sordn kapott kilonleges feladatok elvégzésének mddjardl). Egyéb tekintetben az Nkt, a
PlUétv., a Mt., az dvoda m(ikodését meghatadrozo intézményi dokumentumok, valamint a Hazirend az
irdnyado.

IV.6. A gyermekek benntartézkodasanak, tavolmaradasanak rendje
A szil6 a gyermekeket 7:00 6rara hozhatja és ebéd utan 13 6ratdl viheti el az vodabdl. Reggeli Gigyelet
07:00 — 07.30-ig van, délutani ligyelet 16.30- 18.00-ig van.

A gyermek évodaban tartdzkodasanak rendjétdl eltérd esetben a sziil6 koteles egyeztetni a gyermek
pedagdgusaval. A gyermeket az dvodabdl csak a szll6 altal irdsban meghatalmazott személy viheti
haza. A meghatalmazas szélhat egy alkalomra, illetve folyamatos megbizasra is.
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A gyermek tavolmaraddsat a szil6 koteles bejelenteni - tervezett tavolmaradds esetén legaldbb 1
munkanappal megel6z6en. Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, akkor csak orvosi igazolassal
hozhatd ismét az intézménybe.

Ha a gyermek nem betegség miatt hidnyzik, akkor a szil6 a tdvolmaradast az erre acélra hasznalt
d6vodai nyomtatvanyon koételes alairasaval igazolni. llyen médon 6t napot igazolhat a szll6. El6re
tervezhets hosszabb tdvolmaradast az igazgatdval kell engedélyeztetni irasban.

A gyermek tdvolmaradasat az dvodai mulasztdsi napléba a foglalkozast tartd évodapedagdgus koteles
bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kovetSen. A gyermek havi mulasztdsait az dvodapedagdgusnak
a naplé megfelel6 rovataban a hénap elteltével 6sszesiteni kell.

Ha a sziil6 el6zetesen nem tajékoztatta a gyermek tavolmaradasardl az dvodapedagdgust, harom nap
utan szintén koteles igazoldst hozni. Amennyiben a tajékoztatasa elmarad, az dvodapedagdgus
kotelessége a mulasztas okanak felderitése, a mulasztas megkezdésétél szamitott 3 napon beliil.

A gyermek napjai igazolatlannak minésiilnek, ha az elGirt hatarid6 alatt a sziil6 nem igazolja
tavolmaradasat.

Az 6vodapedagdgus koteles az igazolatlanul tdvolmaradt gyermeknél csaladlatogatast végezni.
A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

IV.7. Az d6vodai étkeztetés biztositdsa, a téritési dij befizetésének rendje

A gyermekek étkeztetését a Reformator Culina Kft. biztositja. Az voda haromszori étkezést biztosit a
gyermekek részére. Orvosi kivizsgalds utan, a bemutatott szakorvosi javaslat alapjan az 6voda specidlis
étkezést biztosit —elGzetesen egyeztetve a Reformator Culina vezet6jével - a tartdsan beteg gyermekek
részére.

Az étkezési téritési dijat a szlil6k atutaldssal fizetik minden hdnapban az arra kijel6lt napokon. A
készpénzes fizetést is biztositjuk, ha arra igény van. A befizetés id6pontjardl az dvodatitkar a befizetés
id6pontja elStt hdrom nappal emlékezteté e-mailt kild a szil6knek. Informacidinkat, kiirasainkat
kérjik figyelemmel kisérni.

Az étkezési téritési dij megallapitdsa a mindenkori érvényben lév6 jogszabaly alapjan torténik. A
szocialis és normativ kedvezmények, tamogatdsok, a 100%- os téritési kedvezmény igénylése és
eljarasai a Gyvt. 21/B. § (a)-ben meghatarozottak szerint torténnek. A torvény altal biztositott
kedvezményekrél a szll6ket tdjékoztatjuk, az ingyenes étkezéshez sziikséges nyomtatvanyt
rendelkezésre bocsatjuk. A szll6 sajat felel6sségére nyilatkozik az ingyenes étkezésre vald
jogosultsagardl. Az évodatitkar gydjti és adminisztralja a befizetéseket, valamint ellendrzi a téritési
dijak beérkezését, esetleges elmaradas esetén jelzi az igazgatd felé. A fentiekkel kapcsolatos részletes
szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

Sziiletés, névnapi kinalasra szant édességet igazold szamlaval fogadhatunk el. Az édességbdl ételminta
elrakdsa kotelezd. Kivétel: kiranduldsok alkalmaval kiegészité tizorai.

Az dvoda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrdl hozott nem engedélyezett.
A lemondott étkezési napok dija a kovetkez6 honapban jovairasra kerdil.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a szUl6 nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére. A téritési dij
visszafizetésérdl az dvodatitkar gondoskodik.
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IV.8. Azintézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Miikédési alapdokumentumok:

e Alapitd Okirat

o  Mikodési engedély

e Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
e Pedagdgiai Program

e Hazirend

e Eves Munkaterv

A mlikédési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgatd
feladata. Irattéri elhelyezésiik kotelez6. Az alapdokumentumok a reformatus keresztyén pedagodgiai
elveken alapuld céljaink hatékony megvaldsuldsat szolgaljak. Minden érdekl6dé szamara az évoda
irodajaban el6zetes egyeztetést kovetGen megtekinthet6ek, valamint az intézmény honlapjan
(www.halacskaovi.hu) elérhetéek.

Tdjékoztatds a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Ovoda igazgatdjatdl,
igazgatdhelyettesét6l és a csoportos évodapedagdgusoktol. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos
kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak cimezve, aki
az lGgyintézési hatarid6n belll irdsbeli tajékoztatast nyujt, vagy a tdjékoztatas megirdsaval megbiz egy
Ovodapedagodgusi képesitéssel rendelkez6 munkatdrsat. Szébeli érdeklédésre, szdbeli tajékoztatast
kaphat az évoda képviseletére jogosult személyektdl. Az igazgatd vagy helyettese a beiratkozasi
id6szakban, minden évben egyszer atfogd mdédon bemutatja az intézmény nevelési programjat,
értékrendjét, modszereit, nevelési elveit az évoda irant érdeklédéknek egy erre a célra szervezett
alkalmon. A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

Tajékoztatds a Hazirendrél

Az intézmény igazgatdjae vagy a csoport 6vodapedagogusa minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén
tdjékoztatast ad a Hazirendlnkrdl. Az Uj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziilei a beiratkozaskor
elektronikus formaban megkapjak a Hazirendet, melynek tudomasul vételét a szil6 aldirasaval igazolja.
A Hazirend elérhet6 a csoportokban is.

IV.9. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hidnyossagok
mielSbbi feltardsa, majd a feltarast kovets helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai
munka hatassosaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés dltaldnos elvi kévetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szdmara az informaciot az intézményben folyé nevels-
oktaté munka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

o Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtds, a segitségnyujtds, az
egyuttgondolkodads, az 6sztonzés.

e Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban elbirt pedagdgiai miikodését.
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e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint el&irt) mikodését.

o Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka, emelked6 szinvonalu elldtdasat. Tdmogassa a
mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

o A szil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat.

e Az O6voda vezetGség szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgdltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérdl.

e Szolgdltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel6émunkdjaval kapcsolatos
belsé és kils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mi{kodjon a megel6z6 szerepe.

e Az Onértékelés soran az intézményi elvarasok teljestilésének értékelése (tények és adatok)
alapjan (szikség esetén a nevelGtestiilet bevonasaval) hatidrozza meg a pedagdgiai
folyamatok mikodésével 6sszefligg6 erdsségeket és fejleszthet6 terileteket.

Az ellenérzés kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédjara, minGségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre,
e amilikodési feltételek vizsgalatara,

Az ellenérzés fajtadi:

e tervszerd, elGre egyeztetett szempontok szerint,
e spontdn, alkalomszerden,
a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése sordn:

e apedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
e anevel6émunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
e acsoportszoba és az 6voda egyéb tereinek rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
o milyen mértékben képesek egylttmikodni a gyerekcsoportot nevel6 pedagdgusok,
asszisztens és dajka,
e Ovodapedagdgus-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
e agyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e a nevel6émunka szinvonala, eredményessége, a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok
szervezése
o el6zetes felkésziilés, tervezés, felépités és szervezés
o az alkalmazott mddszerek,
o a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa
o azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kévetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, mindsége,
e Onismeret, reflektiv szemlélet, 6nfejlesztés szandéka, képessége
e a3 kotelezd 6rdn kivili tevékenységek ellatasa,
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,

27/68. oldal



e asziilékkel vald kapcsolattartas mindsége, folyamatossaga,

e ajelzérendszer m(ikodése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenérzést végzd,
illetve az ellendrzétt dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezé belsé ellenbrzési terv
hatdrozza meg. A belsG ellenGrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs. Az ellenGrzési tervben nem
szerepld, rendkivili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

Nevelési évenként egy alkalommal minden dvodapedagdgus ellendrzésére, értékelésére sor kerdil.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl az igazgaté feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagdgussal. A
pedagdgusok értékelése a nevelStestilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestilettel az ellen6rzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgaté dltal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formadai:

e (rasos dokumentacié megtekintése,

o foglalkozdsok megtekintése (pl. hospitalas),
e csoportlatogatasok,

e beszdmoldk meghallgatdsa,

IV.10. A lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében kozéplleten ,a nemzeti lobogét allanddan kitlizve
kell tartani.” A zaszléra vonatkozé el6irdsokat az emlitett rendelet tartalmazza. A kormanyrendelet a
kozépiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél elGirja a kozépiletek szdmara a megfelel6 méreti
zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzds szabdlyait. A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl és azok
kihelyezésérél az igazgatdé gondoskodik.

V.  Afelvételi eljaras soran alkalmazott szempontrendszer

A Halacska Reformdtus Ovoddba valé felvétel szempontrendszerét az aldbbiakban hatdrozza meg:

* Afelveend6 gyermek ill. sziilei reformatusnak megkeresztelt gyiilekezeti tagok,
*  Mar hozzdnk jaré csaladbdl érkezd testvér,
O El6nyt élveznek a XXII. keruleti gyermekek,

* A gyermeket a sziileik keresztyén szellemiségben kivanjak nevelni, és az otthoni nevelési
szemlélet nem Utkozik az 6voda elveivel (cél: elkeriilni a kettds nevelés hatranyait, nehézségeit),

* Ezen szempontok utdn, ha marad szabad fér6hely az 6vodaban az egyéb szempontok is helyet
kapnak az elbiralas soran.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A sziil6 gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek (és
szlileik) fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az dvodai felvételrél, atvételrdl az
igazgatd dont.

Az idépont megegyezik az altaldnos ovodai jelentkezések id6pontjaval.

A jelentkezés helyét, idejét, és mddjat a hataridd elStt legaldbb 30 nappal kételes nyilvanossagra
hozni. Felvételnél figyelembe vessziik a csaldd - fenntartd gyilekezetében végzett - kozosségi
munkdjat, a csaldd valldsi-felekezeti hovatartozasat, a kotelez6 iskola el6készités idejét, -
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amennyiben rendelkezik szakvéleménnyel — a szakért6i bizottsag elGirt fejlesztési feltételeit, a
gyermek rendelkezik-e keriileti allandé lakcimmel, valamint a szociokulturdlis hatteret.

A beiratkozdshoz sziikséges adminisztrativ feltételek:

* Sziletési anyakonyvi kivonat,
* személyi igazolvany, lakcim-kartya, TAJ kartya,
* adatlapok kitoltése.

Gyermek az dvoddt igénybe veheti:

* A harmadik év betoltésétdl az iskolai alkalmassag eléréséig.

* Amikor a gyerek egészséges.

e Akkor, ha a szll6é az étkezési téritési dijat befizette, vagy igazolta az ingyenes étkezés
jogosultsagat.

Az 6voda dontését hatdrozatba foglalja, ha a gyermek felvételt nyert, vagy ha a jelentkezést
elutasitja. A hatdrozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a
jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is.

Az évoddban felvételt nyert gyermekek joga, hogy a krisztusi szeretet jegyében személyére sz6l6,
szinvonalas szellemi-lelki-testi gondozast kapjon, emberi méltdsagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak.

Reformdtus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye alapjan a felvételre jelentkezé gyermekek felekezeti
hovatartozdsardl, a szil6k egyhazi kot6désének mértékérdl tdjékozddhat. Az intézmény nyitott az
egyéb felekezetl gyermekek felvételére, de torekedni kell a reformatus gyermekek tobbségére. Nem
vehetd fel az a gyermek, aki olyan kdzosségnek a tagja, amely e térvénnyel nem 6sszeegyeztetheté
nézeteket hirdet.

A reformatus kozoktatasi intézmény gyermekei, az évodai élet megkezdése elején befogadd
istentiszteleten vesznek részt. Ezen az alkalmon a fenntartdé gyllekezet lelkésze az dévodas
gyermekeket és csalddjaikat daldasban részesiti. Ennek id6pontjat és formdjat a fenntartd
egyetértésével az intézmény hatarozza meg.

A felvételt nyert gyermekrdl nyilvantartast kell vezetni. Ha a gyermek évkdzben 6vodat valtoztat, a
nyilvantartds tovabbiakban az dtadd dvoda értesitése alapjan az atvevé dvoda feladata.

VI. Az ovoda sziiloi szervezete

A sziil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi szervezetet
hozhatnak létre.

Az Ovodaban a sziil6kkel a - bizalomerGsitést is szolgalé - kapcsolattartds és a sziilSi jogok és
kotelességek érvényesitésének biztositasara tamogatjuk szUl6i szervezetet, azaz SzulGi
Munkak6zosség (a tovabbiakban SzMK) szervezését.

VI.1. AsziilGi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndke kozvetlenil az igazgatdval tart kapcsolatot. Az igazgatd és a szilGi
szervezet elndke az egylttmikddés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szil6i szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg.
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A Sziil6i Szervezet valasztmanyat az igazgatdnak nevelési évenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tdjékoztatdst kell adnia az dvodai feladatairdl, tevékenységérdl.

A igazgatd feladata az Sziil6i Szervezet felé:

Alapinformaciék megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
m(ikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetlenil rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda SzilGi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Biztositja a megfelel6 helységet (nevelbtestileti terem), és a sziikséges berendezést.

Az SzMK Ulésein az igazgatd, az igazgatdhelyettesek hivatalbdl részt vesz.

Személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szUl6i szervezet tagjaival és
vezetGjével.

Kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz szikséges tdjékoztatok
elkészitésében.

Ertekezletek, tilések megszervezése és lebonyolitasa az dvodan beliil.

A nevel6testilet, illetve a szll6i szervezet jogkorébe tartozd ligyekr6l egymas irdsbeli
tdjékoztatasa.

779

A sziilGi szervezet részére biztositott jogok

Az évodai szUlGi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét.

A sziilGi szervezet képvisel6je részt vesz az SzMK érdekeit érint6 dontések meghozataldban.
Tanacskozasi joggal rész vehet a nevel6testileti értekezleten.

Megallapitdsairdl tdjékoztathatja az intézmény nevel6testiletét és a fenntartot.
Megvdlasztja sajat tisztségviselGit.

Kialakitja sajat m(ikodési rendjét.

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Képviseli a sziilGket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Véleményezi az dvoda pedagdgiai programjat, szervezeti és miikddési szabalyzatat.
Véleményezési és egyetértési jogot gyakorol a hazirend és a munkaterv meghatdrozo részét
illetéen.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A szUl6 szervezet képviselGi minden Glésik utdn beszamolnak szill6tarsaiknak az elhangzottakrdl. A
tdjékoztatds, informaciokozlés az e-mailes rendszeren keresztil torténik.

A szilGi szervezet vezetGjének feladata, hogy a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt
hatdrid6 - a rendelkezésre allé idén belil gyakorolja, megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval
kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a sziikséges tdjékoztatdst az érintett szerveknek, a szilGi
szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevG jogkorének eseteiben eljarva
koteles irasban nyilatkozni.

A csoportszint(i lUgyekben a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus tart

kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport szilSi szervezetének képviselGjét sziikség szerint
tdjékoztatja.
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VII. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb (lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonboz6
tarsintézményekkel.

A kils6 kapcsolattartas szerepl6i, teriiletei: Kapcsolattartas

* aBudafoki Reformatus Egyhazkozséggel, mint fenntarté szervvel:
O Koz06s ahitat;
O Egyhazi, nemzetilinnepek k6zos lebonyolitasa;
O Gyiilekezeti alkalmakba valé bekapcsolddas terén.

* a mar miikodd egyhazi évoddkkal, iskoldkkal, a tapasztalatok kicserélése, egymas latogatdsa
céljabdl. Kiemelt kapcsolat az egyhazkdzségiink iskoldja, a Rdzsakerti Demjén Istvan Altalanos
Iskola és Gimnazium.

* arendszeres egészségligyi fellgyelet és elldtas résztveviivel:

Az 6voda gyermekeinek rendelkezésére all az 6voda orvosa és védénGje. Nevelési évenként egy
alkalommal a gyermekek szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt. Az évoda védénéje
rendszeresen ellenérzi a gyermekek fejlédését, ndvekedését, szilkség szerint tajékoztatja az
igazgatot a felmeril6 problémakrél. A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgato a felelGs.

* a helyi Onkormdnyzattal. A kerilet pedagogiai életébe vald bekapcsolédds, szakmai
tovabbképzéseken vald részvételben, kozosségi programok alakitasaban (altaldban a helyi
kozosségi felel6sségvallaldsban) az egylttmikodés lehet&ségeinek feltérképezése.

* Reformdtus Pedagdgiai Intézettel, mint szakmai szolgaltatéval.

* EGYMI SzakértGi Bizottsaggal, és a Pedagdgiai Szakszolgdlattal.

* Reformatus EGYMI-vel.

* Csalad- és Gyermekjdléti Kbzponttal, Gyamugyi Hivatallal.

* Gyermek programokat ajanld kulturdlis intézményekkel, szolgaltatdkkal.

*  Karoli Gaspar Egyetem Tanitoképzé Féiskola Ovondképzd Karral.

* A délutani foglalkozdsokat vezet6 partnerekkel (pl. néptanc, foci, kokas).

A fenntartdval (Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség) valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, az el6z6ekben emlitetteken kiviil még a kévetkezé
terliletekre terjed ki:

* azintézmény atszervezésére,
* azintézmény tevékenységi korének mddositasara,
* azintézmény nevének megallapitasara,
* az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
* qazintézmény ellenérzésére:
* gazdalkodasi, m(kodési torvényességi szempontbdl,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
* azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
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* atanuld és gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
* az intézményi SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend, Tovabbképzési program, Eves
munkaterv jovahagyasa és mddositasa tekintetében.

A fenntartdval valo kapcsolattartds formdi:

* szbbeli tajékoztatas, irasbeli beszamold, egyeztetés — presbiteri tléseken, éves programtervezé
hétvégén
* egyeztetd értekezleteken vald részvétel.

Kapcsolat a Rézsakerti Demjén Istvan Altalanos Iskola és Gimnaziummal

Az egylittm(ikodés célja: egymds munkdjanak megismerése, kiegészitése, a gyermekek iskolai
beilleszkedésének segitése, konnyitése érdekében. Az éves munkatervben rogzitjik a kapcsolattartds
formajat, idépontjait, felelGseit.

Gyakorisdga: minden nevelési évben iskolai beiratasok el6tt, illetve alkalmanként.
A kapcsolattartds formdi, lehetséges mddjai:

*  Kolcsonos latogatasok (6vodai-iskolai nyilt napok);

* Rendezvényeken, linnepélyeken vald részvétel,

*  Volt 6vodasokkal kapcsolatos nyilt napok (nyomon kovetés);
»  Ovodasok iskoldval valé megismerkedése.

Kapcsolattartd: igazgatd és az adott évre megbizott dvodapedagdgus, illetve évodapedagdgusok.

Kapcsolat a Reformatus EGYMI-vel

A nevelési tandcsadashoz, pedagdgiai szakszolgdlathoz kothet6, valamint a Szakért6i Bizottsag altal
elrendelt fejlesztések egyes feladatait, a szliréseket a Reformdatus EGYMI-vel kotott szerzédés alapjan
a Reformatus EGYMI szakemberei Iatjak el. A szakemberek az 6voda éplletében kialakitott fejleszté
szobdkban végzik tevékenységiiket, esetenként a csoportban segitik a gyermek fejlesztését, a
problémak foltarasat, a SNI gyermekek ellatasat. A szerz6dés alapjan a SNI gyermekek szamara
Szakértdi Bizottsag javaslatai szerint biztositunk felkészullt szakembereket a feladatok ellatasara.
Az évoddban sziikség szerinti draszamban jelen van:

» fejleszt6 gydgypedagodgus,

* gyermekpszicholégus,

* logopédus

A gyermekek lakdhelye szerint illetékes SzakértSi Bizottsaggal adott esetben az évoda félveszi a
kapcsolatot.

Kapcsolattartd: az igazgatd, csoportos évodapedagogusok.

A kapcsolat formdja, metodikdja:

* vizsgalat kérése,

* irasbeli szakvélemény megkildése,

*  kolcsonos tajékoztatas,

* esetmegbeszélés,

*  konzultacio,

* sz(lGi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartds formdja eseti, illetve folyamatos, mely kiterjed:
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a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval 0Osszefligg6 szakvélemény
megkérésére,

az iskolaialkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyerekek nevelési tanacsaddsban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

a SNI gyermekek ellatasara,

az igazgatd konzultdcids kapcsolatot tart a vizsgdlatra kildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként

a sziikséges vagy elGirt szlirések alkalmaval,

a beiskolazast megel6z6en,

a SzakértGi Bizottsdg szakvéleménye szerinti éraszamban,

illetve a pszicholdgus, fejleszté pedagdgus, logopédus és az 6vondk jelzése alapjan,
a szll6k kérésére sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: jelz6rendszer miikodtetése, a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése
és megsziintetése, esélyegyenlség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, elGadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoéléti Szolgalat értesitése

ha az évoda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja - és amennyiben tovabbi intézkedésre
van sziikség, a Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés — az 6voda részvételével a szolgdlat felkérésére.

Szil6k tajékoztatasa (a Gyermekjéléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben
valdkihelyezése), lehet6vé téve a kbzvetlen megkeresését.

Gyermekvédelmi felel6s munkdja:

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval beszamoldt tart, esetmegbeszélést kezdeményez a
pedagdgusokkal.

Felhivja a figyelmét a nevelGtestiletnek, vagy a tudomasara jutott eset kapcsan az adott
pedagdgusnak, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek jogaira és a velliik valé banasmad
kovetésére.

A gyermekvédelmi eseteket koteles jelenteni az igazgatdnak.

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

Gyakorisdg: nevelési évenként 2 alkalommal, illetve szlikség szerint, folyamatosan.

A gyermekre vonatkozé védG-6vo elGirasok, szabalyok:

*  Agyermek nevelése elsGsorban a csalad feladata, 6vodank csak segitG, kiegészit6 szerepet tolt
be. Ennek érdekében fel kell venni a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

* Az 6vodankba érkez6 gyermekek szocialis és anyagi helyzetének felmérése alapjan a
veszélyeztetettség megel6zése, megsziintetése a feladatunk.
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e Ovoda gyermekvédelmi felelGse latja el a gyermekvédelmi feladatokat. Errél a sziilSket
tdjékoztatni kell.

* A tajékoztatas kiterjed a gyermekvédelmi feladatot ellatéd fontosabb intézmények cimére,
illetve telefonszamara is.

Csalad- és Gyermekjodléti Kozpont: 1225 Budapest, Nagytétényi Gt 261.
22. ker. Pedagégiai Szakszolgalat: 1221 Budapest, Szent Istvan tér 1.

Gyermek és ifjusdgvédelmifelel6st az éves Nevelési munkaterv jeldli ki. Fogaddideje: el6re egyeztetett
idépont az érintett felek kozott.

Az igazgato gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételekrdl.

A gyermekek védelmét biztositd ellatasok formai: (6vodank lehetdségeihez képest)
természetbeni juttatdsok, személyes gondoskodast nyujté ellatdsok.

A veszélyeztetett gyermekek esetében a veszélyeztet6 okok feltardsa, csaladlatogatasok alkalmaval.
Ovodank feladata a prevencid.

Ha szikséges, a tovabbi ellatas, (szakellatasok, hatdsagi intézkedések, stb.) a gyermekvédelmi
munkatarsunk felveszi a kapcsolatot a csaldd- és gyermekjoléti kbzponttal, a teriileti koordinatorral,
aki tanaccsal elldtja, illetve megteszi a megfelel6 |épéseket, gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi.

Feladatunk a Csaldd- és Gyermekjéléti Kozponttal egylittm(ikodést kialakitani. A gyermekek felmérése,
tovabbi gondozdsa folyamatos odafigyelést kivan.

A gyermekeket, a csoportot évente tobb alkalommal gyermek és ifjusdgvédelmi szempontok szerint
ellendrizni sziikséges.

A gyermekekkel megismerteti az évodapedagdgus, az életkoruknak és fejlettségi szintjiknek
megfelel6en az dvodai nevelés sordn mindazt a magatartasformat, (a tilos és elvarhaté magatartas)
amely betartasaval elkeriilhet6k a veszélyforrasok. Ennek megtorténtét dokumentalni sziikséges.

VIIl. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény épliletét cimtdblaval, zaszldval kell ellatni.

Az 6voda helységét rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlni. Az dvoda helységeinek hasznaléi
felelGsek:

* az 6voda tulajdonanak megdévasaért, védelméért

* az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért

* atlz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

* az 6vodai SZMSZ-ben és dvodai hazirendben megfogalmazott elSirdsok betartasaért.

Gyermekek az évoda létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl
csak az igazgatd adhat felmentést.

Az dvoda épliletébe érkez6 sziilSk illetve idegenek tartdzkodasat a dolgozdk barmelyike ellendrizheti.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.
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VIII.1. Az intézményben végezhets reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek-
csalddoknak szél és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze, és Osszeegyeztethets az dvoda keresztyén szellemiségével.

A rekldmtevékenység engedélyeztetése: A megengedett jellegl reklam, szérdlap elhelyezését minden
esetben az igazgatd, vagy a igazgatdé — helyettes jovdhagyasa utdn lehet az 6voddban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétdabla haszndlatdnak szabdlyai:

* A hirdet6tdblara csak az igazgatd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat).

* Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra a igazgatd engedélye
nélkil. Politikai hirdetmények kifliggesztése tilos.

VIII.2. Telefonok hasznalati rendje

A munkatars a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében néma allapotban
tarthatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirg6s esetben hasznalhaté magdncélra. A
pedagdégus a gyermekek kozétt munkaidejében mobiltelefonjat magancéld beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Az intézmény telefonjat haszndlhatja a sziil6k,
szolgdltatdk és egyéb partnerek elérésére, kapcsolattartasra. A szil6k az dvodapedagégusokat annak
figyelembevételével kereshetik, hogy a telefonbeszélgetés nem zavarhatja a pedagoégus felelGs
munkavégzését.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval 6sszefligg6é anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténik.
Fénymasolas magan célra, fizetés ellenében lehetséges.

Informatikai eszk6zok hasznalata (Laptop, Notebook, stb.)

A gyermekek felliigyeletének ellatdsat nem akadalyozhatja a szamitdgép haszndlata. A dolgozdknak az
adminisztracios feladatuk ellatasa érdekében biztositott az informatikai eszk6zok hasznalata a
nevel6testileti szobaban.

VIII.3. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe Iépése és ott tartozkoddsa a kévetkezbk szerint
torténhet:

Kilon engedély és felligyelet nélkil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy:

* a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és odvonbnek felligyeletre vald
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz, valamint

* @ gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tdvozdshoz sziikséges id6tartamra.

Nyitas elGtt és a zarast kdvetben csak az dvoda dolgozdi tartézkodhatnak az épiletben és az udvaron
egyarant, munkavégzés céljabdl.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
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* A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe.
*  Valamint minden mas személy.

A kiulon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli, adott esetben irasbeli engedély,
és szlikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni. Nem kell a
tartézkoddsra engedélyt kérni:

* A sziilének, a gondvisel6nek az dvoda dltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valé érkezésekor, valamint a szll6s beszoktatds alkalmaval az dvodapedagdgussal
egyeztetett idGintervallumban.

* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a kbvetkezbk szerint
torténhet:

Az 6vodaba érkezé illet6t barmely alkalmazott az igazgatdhoz vagy az évodatitkdrhoz kiséri, aki a
felmerilt Ggyhoz kapcsolddéan rendezi, intézi kérését. Az dvodatitkdr feladatkorét meghaladd
lgyekben jelentkezd kiils6 személyeket az igazgaténak vagy helyettesének jelenti. A fenntartdi,
szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos |atogatds az igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik.
Az évodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezheti.

Ugynokok, zletkdtsk, keresked8k belépésének, benntartézkoddsanak szabdlyai:

Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak. Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezet6i
engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban koételes figyelembe venni az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdi engedélyezhetik kereskedbk belépését, benntartozkoddsdt:

* sziil6knek szervezett programokon

* gyerekek részére szervezett programokon

* az 6vodai jatszénapokon

* gyermekkonyv terjesztésekor

* az 6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitészer,
konyv...).

A benntartézkodds az igazgatd 4dltal jelolt helyiségben torténik A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelel6 informaciok
beszerzését kovetben torténhet.

IX. Intézményi védd, 6vo elGirasok

IX.1. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermekbaleset fogalma: minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt, vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény dolgozéjanak felligyelete alatt All,
ideértve az intézményen kivili esemény soran bekovetkezett balesetet is. A gyermek fellgyeletét az
dévoda a nevelési intézménybe torténd belépésétsl annak jogszer(i elhagyasaig latja el.
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Az 6vodan kiviili foglalkozasokhoz minden esetben a szil6 beleegyezése sziikséges. Csak azokat a
gyermekeket lehet dvodan kiviili foglalkozasra vinni, akiknél a sziil6 év elején errdl irdsban nyilatkozott.
A sziil6ket id6ben tajékoztatjuk az ilyen eseményekrdl. (min. 1 héttel el6tte)

A balesetek megelézése érdekében sziikséges:

* A példamutaté magatartas
e afeln6tt folyamatos jelenléte és figyelme a gyermekekre
e afelné6tt figyelmeztetése a veszélyforrdsra
* azesetleges veszélyforras haladéktalan megsziintetése
* azigazgatdnak vald jelzés
* a gyermekek nevelése soran, az engedelmességre, szeretetre nevelés, a masik gyermekre
vald odafigyelés, fokozott dvatossagra intés
* baleset esetén a sziikséges lépések megtétele a munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak
alapjan.
Az 6voda minden pedagégus és nem pedagégus dolgozdjanak feladata a gyermekbalesetek
megel&zése.

Baleset esetén teendé intézkedések.

* A gyermek azonnali egészségligyi ellatasa. Sziikség esetén tovabbi orvosi ellatasban vald
részesitése. Sziil6k értesitése.

* Abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast lehetdség szerint azonnal meg kell szlintetni,

* Abalesetek jelentésea torvényi elGirasok alapjan torténik.

* A baleseteket nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A harom napon tul gyégyuld sériilést okozé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn
fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szerveszési okokat. Ezekrél a balesetekrél
jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhdt kévetS hdénap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a sztl6nek.
A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelésoktatasi intézmény 6rzi meg.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelés-oktatasi intézménynek - telefonon vagy személyesen - azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

*  sérilt haldlat / halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beldl a sériilt
orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette./

* valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelent6s mértékil karosodasat,

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

* sulyos csonkulast,

* abeszél6képesség elvesztését vagy felting eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott.
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A nem 6nkormdnyzati intézményfenntartdk a részikre megkiildott jegyz6konyvet nyolc napon
belll megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény m(ikodéséhez sziikséges engedélyt allitd jegyzé,
fGjegyz6 részére.

IX.2. A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

Az ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgdltatast az
intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy az évodaba jaré
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és hallds vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészséqligyi elldatds szereplGi:

* az 6vodai gyermekorvos,
* avédéné
* afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi elldtds keretében:

* biztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit,
* gondoskodik a sziikséges pedagdgusi felligyeletrdl, és
* szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé elGkészitésérdl.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6voddban évente egy alkalommal fogorvosi sz(irés
torténik.

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa:

Amennyiben az intézményben felvételre kerll 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, Ugy esetében
az 6voda gondoskodik - abban az id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény felligyelete alatt all, -
a napkozbeni alapvet6 specidlis ellatasrol:

* avércukorszint szlikség szerinti mérésérdl,
* valamint — sziikség esetén, orvosi el6irds alapjan — a szll6vel, torvényes képvisel6vel tortént
egyeztetést kovetben, az eldirt id6kdzonként a sziikséges mennyiségUl inzulin beadasardl.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek megsegitése

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel dvodai jogviszonyban 4allé fokozott
kockdazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi
allapotdrol és a megteend§ siirg6sségi intézkedésekrdl

* abeiratkozassal egyidejlileg, vagy

* adiagndzis ismertté valasat kovetSen haladéktalanul
tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd
gyogyszert leadja az dvodaban.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatarozottak alapjanaz iskolaorvos és védénd, vagy a
megfelel6 szakmai tovabbképzést elvégz, legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel§-oktatd
munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén biztositjuk.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak tilos otthonrdl bekiildott gydgyszert, gydgyhatasu készitményt beadniuk a
gyermekeknek a nap folyaman!
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Az orvos altal az dvoda latogatasatdl eltiltott gyermek nem j6het évodaba, gydgyuldsa utan csak orvosi
igazoldssal hozhatd. A napkozben megbetegedett gyermeket az évodapedagdgus értesitése utdn a
szil6 koteles elvinni az 6voddbdl, csak orvosi igazoldssal johet ismét kozosségbe. Fert6z6
megbetegedés esetén, e tényt koteles a szlil6 azonnal jelezni a titkdrsdgon. Laz, hanyds, hasmenés,
hasgorcs esetén az dvodapedagdgus megkezdi a 13z csillapitasat, majd értesiti a sziil6ket.

Egészségfejlesztés
Az egészségfejlesztéssel 6sszefliggl feladatok:

* Egészséges taplalkozds megszervezése — figyelembe véve a gyermekek érzékenységét, allergiajat,
egészségi allapotat — az ételt szallité konyhaval egyeztetve figyelembe vessziik azokat.

* A gyermekek egészséges vitamin ellatdsa érdekében a mindennapos gylimolcsfogyasztast
megszervezzik.

* Mindennapos testnevelés, testmozgds — Pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan

* Atestiés lelki egészség fejlesztése, - keresztyén neveléslinkon keresztiil a Pedagdgiai programban
megfogalmazottak alapjan

* Baleset megel6zés és elsGsegélynyujtds

* Személyi higiéné — pedagdgiai programba meghatarozottak alapjan

* Ovoda-pszicholégus igénybevétele — jelenleg a Reformatus EGYMI pszicholégusanak
igénybevételével, - kdzoktatdsi megallapodas alapjan.

X. Nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

X.1. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az egészségligyi kiskobnyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer az
Gzemorvossal egyeztetett id6épontban kotelez6. A dolgozdk csak érvényes egészségigyi
kikdnyvvel végezhetnek munkat az intézményben.

* A HACCP elGirdsok betartasa és betartatds a minden alkalmazott felelGssége.

* Azintézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

* Abiztonsagos kozétkeztetés, a megfeleld higiénés allapot fenntartasa, az egészséges életmodot
tdmogatd intézményi munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott
feladata.

X.2. A gyermekek d6vodai benntartézkodasa soran betartandé védd, 6vé magatartasi
szabalyok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat. Ezért minden nevelési év kezdetén,
valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetben sziikség szerint, minden dvodai csoportban a gyermekek
életkordanak megfelel6en ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
el6irdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat. A balesetmentes és egészséges
életmoéd szabalyait mind az évoda dolgozdinak, mind az dvoddban tartézkodd sziléknek be kell
tartatniuk a gyermekekkel. Ha az dvoda barmely dolgozdja nem megfelel6 magatartdst észlel, koteles
szd8Ini a gyermeknek, az évodaban tartdzkodo sziilének!

Gyermekeink biztonsdga érdekében elektromos belépteté rendszert m(ikédtetiink. A rendszer
haszndlata csak feln6ttnek megengedett!

X.3. Nevelési id6ben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagdgusoknak lehetdséglik van dvoddn kiviili programok szervezésére is:

39/68. oldal



* kirdndulas, séta

* szinhdz-, mlUzeum-, kidllitaslatogatas
* sportprogramok

* iskolalatogatas stb. keretében.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a csoportnaplé része.

Tanulmanyi kirandulasok, sétdk, szinhazlatogatdsok, muzeumlatogatdsok szervezésekor az aldbbiakat
kell figyelembe venni: — A sétak alkalmaval 5 f6 gyermekhez 1 f6 felnétt kiséretét kell biztositani. Ezeket
a sétakat az igazgaténak és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell.

XI.  Rendkiviili események, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénésen:

* Atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hévihar stb.)
* Atlzzel és a robbantdssal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az igazgatéd dont. Rendkivili
esemény esetén intézkedésre jogosult még az évodatitkar, illetve a gondnok-karbantarté.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

° azigazgatodt,

* azintézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlzoltdsagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

* személyi sérilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritéd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasdra az éplletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kilritéséhez. A gyermekcsoportoknak
a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt terlleten térténd gyllekezésért, valamint a
varakozas alatti feligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelbs.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn fokozottan ligyelni kell a kévetkezbkre:

* Az épiletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen kivil
(pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!
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* A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

* Agyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vénbének meg kell szdmolnial

Az igazgatdénak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

e akijaratok kinyitasardl

* akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl

* azelsGsegélynyujtds megszervezésérdl

* a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az igazgatdonak, vagy az dltala
kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

* aveszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzarél

* azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

* akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

* azépliletben tartdzkodé személyek létszamardl, életkorardl
e azépllet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezet§jének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartanil Az intézményre és dolgozdira vonatkozd
kérdésekben csak az igazgatd engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. Az
éplletek kiuritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
munkavédelmi felel&s felel.

Xll. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, Ginnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétdl,
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tagabb kdrnyezethez fiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultdra dapoldsat. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozds, a
kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az dvodai lGnnepeket, hagyomanyait a gyerekek
kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelGsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, elektronikus
formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A felel§sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket
a munkatervben jel6lt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
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Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére,
kozosség formdlasdra szolgalnak. Az Ginnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bévitése az
intézmény j6é hirnevének megbrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kdtelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Hagyomanyok

Az bvoda szép, Istennek tetsz6 rendjét segitik el6 a hagyomadanyok kialakitdsa, apoldsa.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelGsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozd
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
innepséget.

A gyermekek életkordnak megfeleléen a jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése a
gyermekcsoportokban torténik. A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve
elldtottjanak a feladata. A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megé6rzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.

Felnétt k6z6sségek hagyomdnyai:

* Fogadalomtétel az Uj munkatdrsaknak,
e Szakmai napok, tovabbképzések,

e Karacsonyi linnepség,

*  Munkatdrsi kirdndulas

*  Szul6i bal.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei: Halacska Nap, Reformdcié megemlékezés, Mikulas, Karacsony,
adventi délutdn, farsang, marcius 15-e, Husvét, anydk napja, gyermeknap, évnyitd- évzard
Istentisztelet az Uj illetve a ballagd gyermekeknek és csaladtagjaiknak, évzard kirandulas a csalddokkal.

Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a kérnyezet, - és
természetvédelem jeles napjait is: Marton nap, Medve idGjdslé hagyomany, Viz Vildgnapja, Fold napja,
Madarak és Fak Napja. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv
szerint kerl sor.

Az dvoda minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, Ginneplésben részt venni.

Xlll. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A témegtdjékoztato eszkézok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabdlyok betartdsa mellett kell elsegiteniliik:

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak
mingsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé elbirdsokat:

* Azintézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.
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* Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatdé eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

* Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el&tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé
hatdskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerije. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kulfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az igazgaté engedélyével adhaté.

XIV. Adat- és iratkezelés az intézményben

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel
jarhat.

7 7

Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

* Ahitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
* Az lgyirat kezelésének eljardsrendje

7 7

Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kdzoktatdasi Informdciés Rendszer (KIR) valamint
2024. szeptember 01-tSl oviKRETA révén, elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&éllitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIIl. 28.) és ...... kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az
igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapd masolatat:

o Intézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa

o Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o OSAP-jelentés

. Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, 2024. szeptember 01-t8l az oviKRETA rendszerében is
tovdbba az dvoda informatikai hdlézatdban egy kilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
igazgato altal felhatalmazott személyek (igazgatdhelyettesek, évodatitkar) férhetnek hozza.
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XIV.1. Kozérdeki adatok nyilvanossaga
Tdajékoztatasi kotelezettség

Az bévoda eleget téve a torvényi kotelezettségnek, elektronikusan jeleniti meg a nevelési- oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepl6 dokumentumokat (KIR).

e A 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrol sz61é térvény végrehajtasardl

e 229/2012.(VIII.28.) Korm.rendelet értelmében
A kozzétételi kotelezettségnek eleget téve, annak formajaban kell nyilvanossagra hozni az intézmény
dokumentumait.
Az intézmény helyi Pedagdgiai Programja, a Hazirend, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat minden
érdekl6d6 szamdra az dvoda iroddjaban elGzetes egyeztetést kovetSen, valamint az intézmény
honlapjan megtekinthetGek.

XIV.2. Aziratkezelés rendje
Az bvoda iratkezelését Ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

* szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

* az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhaté
allapotban vald 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az 6vodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az igazgatd iranyitja. Az iratkezelésre vonatkozd
részletszabdlyokat az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

XV. Zaro rendelkezések

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelGssége a nevelGtestilet bevonasaval
késziti el. Az dvoda nevel6testiilete fogadja el a szll6i szervezet véleményének figyelembevételével,
amely az intézmény Fenntartéjanak jovahagydsdval valik érvényessé. Az SZMSZ a Fenntartd
jovahagydsat kovet6 nappal 1ép hatdlyba.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moddositdsa: az igazgatdé hatdskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a nevelGtestiilet és az alkalmazotti
kozOsség, a szlilGi kozosség és torténhet jogszabalyi kotelezettség alapjan.

Az SZMSZ nyilvdnossdga:

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatdrozott koérben haszndljdk
helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziil6ket is tajékoztatni kell.

*  Ahozzaférhet6ség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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XVI. Legitimacios zaradék

Qi

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevel8testllef bevondsdval készitette:
2O i N
A

Bp. 2025.06.25.

0@ ™

fuie

...... éua’:%b

igazgatd

o

Az SZMSZ-t a nevelStestiilet \%!7@7’2‘5} sz. hatdrozatdban elfogadta.

Bp. 2025.08.25.

A nevel&testlilet képviseletében:

o eeU= ...M;.aﬁg..a.....l.l'.o.u.g...ﬁm%&

Az SZMSZ-t a Budapest-Budafoki Reformdatus Egyhdzkozség Presbitériuma, mint Fenntartd

alairés

Budapest, 2025.08.

aldiras

Az SZMSZ-t a Sziil6 Munkakéz8sség megismerte, véleményezte.

Bp. 2025.08.

alairas

b

Az SZMSZ-t az Igazgatdtanacs megismerte, véleményezte.

Bp. 2025.09. o
/\ﬁ“ﬁ'é"

alairas
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XVII. Fuggelék

1. sz. fliggelék - Munkakori leirds mintak
IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti munkaideje 40 éra, kotelez6 éraszama, melyet a gyerekekkel torténd kozvetlen
foglalkozasra koteles forditani 8 6ra/hét.

Kozvetlen felettese: a fenntartot képviseld lelkész (presbitérium vezetdije)
Helyettesitdje: igazgatd- helyettes
Az dvoda élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az igazgato felel6s a Puétv. 75.§ alapjan az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, az ésszerd
és takarékos gazdalkoddsért, 6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem helyez mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato képviseli az intézményt.

Az igazgatd munkabeosztdsat Ugy késziti el, hogy a vezetd, vagy a helyettese az dvoda teljes nyitva
tartasa idejére az intézményben tartézkodjon.

Az igazgatd jogkorét, felel6sségét feladatait a PUétv., az dvoda belsd szabalyzatai, valamint a fenntarto
hatdrozza meg.

Az igazgato feladatkére:

Elldtja az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabdlyok és egyéb
szabadlyzatok ra nézve kotelez6 érvénnyel elGirnak.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fenndlld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsGdlegesen a Puétv. és végrehajtdsi rendeletei hatarozzak meg.

irasbeli kotelezettsége évente egyszer (év végi beszamold) a fenntarté felé.

Kizarélagos jog és hataskore: az azonnali dontést igényld, valamint a személyi és gazdalkodasi jogkodrbe
tartozo lgyek.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete.

Kiadmanyozasi jogat akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén - a kizdrdlagos jog és hataskorok
kivételével - az altalanos igazgatd-helyettesre, a helyettes tavolléte esetén pedig az dvodatitkarra
ruhdzza at.

Az igazgato feladatai
A pedagdgiai munka irdnyitdsa:

- Koordindlja az intézményi szabalyzatok kidolgozasat, szlikség szerinti atdolgozasat és napi
szint megvaldsitasat;

- Reformatus identitas erdsitése;

- Elvégzi a pedagdgiai munka iranyitasat, ellen6rzését;
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- Elkésziti az 6voda éves munkatervét;
- Elkésziti az éves munkaterv beszamoldjat;
- Segiti az intézményen beliil az U] pedagdgiai mddszerek és eszkdzok alkalmazasat;
- Nevel6testiiletet vezeti;
- lrdnyitja, segiti a szakmai k6z6sség munkajat;
- Az évodai csoportok nevelG-oktatd munkajahoz Utmutatdst, segitséget nyuijt;
- Segiti a palyakezdé és az uj kollégdk beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbizasara;
- Nevel6i, munkatdrsi értekezleteket el6késziti, lebonyolitja, tajékoztatdokat, beszamoldkat
tart;
- lrdnyitja és segiti a Belsd értékelési csoport munkajat;
- Részt vesz az dvodai Ginnepélyek, megemlékezések el6készitésében, lebonyolitdsdban;
- Képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6z6 szakmai, egyhazi, kozéleti rendezvényeken.
- Munkaterv alapjan megtervezi a Sziil6i értekezletek és a SzilGi fogadddrak rendjét;
- Figyelemmel kiséri és segiti az SziilGi szervezet munkajat;
- Koordinalja a gyermekek szakszolgdlathoz, szakértGi bizottsaghoz vald irdnyitasat;
- Figyelemmel kiséri a tehetséggondozas és az egyéni fejlesztési feladatok megvaldsulasat;
- Elldtja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, fenntartdéi rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elGirt feladatokat;
- Azellen6rzés kiterjed:
o a nevel6-oktatd munka minden teriletére,
o atechnikai dolgozék munkavégzésére, munkafegyelemére
- Oszténzi az intézményen beliili és azon kiviili tapasztalatcserét;
- Osztonzi az 6nképzést és a tovabbképzéseken valo részvételt;
- Segiti a palyazati vallaldsok megvaldsulasat;
- Osszegydijti és felligyeli az voda honlapra keriilé tartalmakat;
- Fellgyeli az intézményben folyé adminisztracids teendéket;
- Koordindlja az dvoda-egészségligyi feladatokat;
- Koordindlja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat;
- A hivatali titkot meg6rzi.

Munkaltatoi feladatai:

- Az 6voda dolgozdinak alkalmazasa;

- A munkafegyelem betartdsa, betartasanak ellenérzése;

- Javaslatot tesz az anyagi és erkdlcsi elismerésre;

- Biztositja, hogy valamennyi pedagdgus, alkalmazott megismerje az intézmény
alapdokumentumait;

- Gondoskodik a nevelG-oktatdomunka targyi, személyi és szervezeti feltételeir6l, a
demokratikus évodai légkor kialakitasarol;

- Az el6meneteli rendszer figyelemmel kisérése;

- A munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellenGrzése;

- Azilletmények megallapitasa, karbantartasa;

- Szikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirasat;

- Megszervezi az 6vodai ligyeletet;

- Egyezteti és ellen6rzi a pedagdgusok szabadsdganak és tavollétének nyilvantartasat;

- A felel6sségi korébe tartozé munkafolyamatokrél, eredményekrél a jogszabdlyi elGirasokat
figyelembe véve tajékoztatja a fenntartot;

- Avonatkozé jogszabalyok ismeretében ellatja a munka-, tliz- és balesetvédelem feladatait;
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Gazdalkodasi feladatok:

- Ajovahagyott koltségvetésbdl gondoskodik a mikodésrél, az épllet allaganak meg6rzésérdl
és a feltételek javitasardl,

- Szakszer(i készletnyilvantartdssal rendelkezik, megszervezi a leltarozasi és selejtezési munkat;

- Gondoskodik az évoda épiletének, berendezésének, udvardnak karbantartasardl, a
kornyezet-egészségligyi, munkavédelmi és balesetvédelmi elGirdsainak megfelelGen;

- Az 6voda anyagi lehet6ségeit figyelembe véve a pedagdgusok javaslatai alapjan tervezi, az
ovoda eszkozellatasat;

- Iranyitja a belsd szabalyzatok elkészitését;

- Nyomon koveti az dvodai munkat érint6 torvényi valtozdsokat;

- A Gazdasagi Irodaval egyeztetve elkésziti az intézményi koltségvetést;

- Fellgyeli az elfogadott koltségvetés megvaldsitasat;

- Fellgyeli a bér- és egyéb személyi juttatdsokkal kapcsolatos kifizetéseket;

- El az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival;

- Fellgyeli az 6voda palyazati kotelezettségeinek litemezett teljesitését.

Tanligyi és ugyviteli feladatok:

- Naprakészen, pontosan vezeti a kilonb6z6 nyilvantartasokat, 2024. 09.01-t6l az Ovikréta
rendszert;

- Azirattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését;

- Gondoskodik a gyermekek évodai felvételérdl, felvételi és elGjegyzési naplét vezet;

- Ellen6rzi az 6voddaba felvett gyermekek nyilvantartast, a felvételi és mulasztdsi naplé pontos
vezetést, ellenbrzi az dvodai csoportnapldkat;

- Elvégzi a gyermekek csoportba sorolasat;

- A nevelGtestiiletet érint6 kérdésekr6l a helyben szokdsos modon tajékoztatja a
pedagdgusokat;

- Gondoskodik arrél, hogy az 6voda haszndlék betartsak az 6vodai Hazirend el8irasait;

- Azintézmény mikodésérdl statisztikai (Kis-Stat, Rekir, Kozzétételi lista) adatokat szolgaltat;

- Figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvaldsulasat;

- Iranyitja a belsd szabalyozé dokumentumok elkészitését;

- Bels6 ellen6rzéseket végez;

- Részt vesz a pedagdgusok minGsitésében a vonatkozo torvényi elSiras alapjan.

Az igazgato felelGssége:

- Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért;

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett;

- Felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

- Felel a nevelGtestiilet vezetéséért, a pedagdgiai munkadért, a nevel6 és oktaté munka
irdnyitasaért, ellenérzéséért, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért;

- Felel6s a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért;

- Felel a gyermekvédelmi munka irdnyitdsdért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért;

- Jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét;

48/68. oldal



- Felel a tovabbképzések megszervezéséért, a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program,
valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért;

- Ugyel a nemzeti, egyhazi és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésére;

- Felel a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- Agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért;

- Szem el6tt tartja a keresztyén pedagdgus etika normdinak betartasat és betartatasat,

- Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkort;

- Jelenléti ivek havi és spontdn ellen6rzését végzi az dvodaban;

- Lojalitds az intézményhez.

Kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tirelem,

- egylttmUkodési- és kompromisszum-készség,

- jo szervez6 és kommunikdcids készség,

- rugalmassag (pl. precizitds — nagyvonalusag dimenziéban)

- kiemelkedd vezet6i képesség, alkalmassag felelGsség-vallaldsra
- élethosszig valé tanulas képessége.

- pontossag.

Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hatrdnyos megitélését nem idézi el6.

FelelGsségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hatdridére torténé elmulasztdsdért vagy hianyos elvégzéséért;

- VezetGi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért;

- Ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek jogainak
megsértéséért;

- A munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré haszndalatatol, megrongalasaért;

- Avagyonbiztonsag, rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az évoda vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgaté munkaidé felhaszndldsa:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat a foglalkozasok
megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Az igazgatd megbizatasa az évoda
alapité okiratdban megfogalmazott mdédon és id6tartamra szoél.

Az igazgato feladataibdl, hatdskérébdél atruhdzza:

- Avezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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- Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
madjat, a kapcsolédé felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz6lé munkakori leirdsok tartalmazzdk. A gazdasagi feladatok
felligyeletének, elvégzésének, ellenGrzésének jogkorébe tartozéd dontések végrehajtasanak
ellen6rzését a gazdasagi vezetére.

Az igazgatd tovabbi feladatai:

Kapcsolattartds, koordindlo tevékenység a kbvetkezb intézményekkel, szervezetekkel:
- Fenntartd
- Reformatus EGYMI
- Iskolak, évodak — kiiléndsen a Rézsakerti Demjén Istvan Reformdtus Altaldnos Iskola és
Gimndazium
- Szakmai szervezetek
- Egészségigyi szervek
- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A Halacska Reformdtus Ovoda szellemiségéhez vald hiiség kételezi a kévetkezbkre:

- Folyamatos és tudatos muveltséggazdagitasra.

- Ahelyi pedagdgiai program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

- A torvényi elGirasoknak megfelel6en a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
felettesének figyelmeztetésére.

- A kozosség tagjaként a feladatok tudatos tervezésére, elGkészitésére, dontés utan
végrehajtdsara.

- Ovja, segiti az intézmény szakmai hitelét, erkodlcsi arculatat.

- Kiemelt gondot fordit a felzarkdztatasra.

- Kiemelt figyelmet forditani a sajatos nevelést igényl6 gyermekre és a szilS jogaira,
érzékenységére.

- Kalén gondot fordit a tehetséggondozasra, melyet a gyermekrél készilt fejlédési
dokumentdcidban, irasban rogziti.

- Megtartja az 6vodapedagoégus (keresztyén pedagdgus) etikai kovetelményeit, s a kollégakkal,
munkatarsakkal valé egytttmUikodés normait.

- Akeresztyén pedagdgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

A munkakori leirasban foglaltakat évente felllvizsgaljuk.
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért anyagi és blintet6jogi
felelGsséggel tartozom.

DAtumM: o

P.H.

Fenntartd képviselGje Igazgato
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AZ IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, kotelezd 6éraszama, melyet a gyerekekkel torténé kodzvetlen
foglalkozasra koteles forditani 24 6ra/hét.

Ké6zvetlen felettese: az igazgatd
Az igazgatod-helyettes a vezet§ kdzvetlen munkatarsa.
A vezet( tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket - k6z6s megbeszélés és egyeztetés
utan az igazgaté meghataroz.

Az igazgatdnak tartozik felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A vezet6-helyettes megbizdsakor a nevelGtestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

VezetGi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldanos munkaltatdi
jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. A vezet6- helyettes
munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

A vezetd helyettes olyan munkdltatdi feladatai, melyet a vezeté megbizdsa alapjdn lat el:

P

- avezetd altal meghatarozott munkarend munkafegyelem betartasa, ellenérzése;

- szabadsdagolasi terv 0sszedllitasa, egyeztetése a vezetdvel, dokumentdlasa;

- hidnyzasok nyilvantartasa;

- a dolgozék munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teend6k
megszervezése, az 6voda munka-tlizvédelmi felelGsével,

- avezetOvel egyeztetett munkatdrsi feladatok ellenérzésével kapcsolatos feladatok elvégzése
- amennyiben szlikséges egyeztetési kotelezettsége van a vezetdvel;

- a vezet6 megbizasa alapjan az intézményi Onértékelési és elégedettségi vizsgalatok
dokumentumainak kiértékelése, elkészitése;

- mduszak beosztasok elkészitése;

- Jelenléti ivek havi és spontdn ellen6rzését végzi az dvodaban.

Pedagdgiai feladatai:

- az évoda helyi nevelési programjanak megvaldsitasaban valé részvétel;

- az dévodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése;

- reformatus identitas erGsitése;

- az 6vodai nevelémunkahoz segitségnyuijtas;

- megbizds szerint a nevel6testlleti és munkatarsi értekezlet el6készitése, lebonyolitasa;

- aszakmai munkakdzosségek segitése;

- az 6nképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel;

- azdvoda informacios rendszerének kialakitasaban valo kdzremiikodés, mikodtetésében vald
részvétel;

- az igazgatd megbizasa alapjan a nevel6émunka ellenGrzésében, értékelésében, mérésében
valo részvétel, az intézményi 6nértékelési rendszer kialakitdsdban és miikodésében valé aktiv
egyuttmikodés;

- mentorokat koordinal;

- megbizas alapjan beszamoldkat készit.
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Taniigyigazgatasi feladatai:

- részt vesz a vezet6 kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban;

- torekedik a gyermekbalesetek megel6zésére;

- kozremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezésében;
- megbizds alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat;

- részvétel kiilonb6z6 adatszolgdltatasi feladatok ellatasaban.

Egyéb feladatai

- gondoskodik az el6irds szerinti selejtezésr6l, minden évben kétszer leltart készitett a
kollégandkkel, amelyet ellenériz;

- jelzi a szlikséges javitasi munkalatokat a vezetének, javaslatot tesz a selejtezésre;

- munkabdl valé tavolmaradast vezeti;

- a vezet6 altal megnevezett munkatarsak munkajat kozvetlendl irdnyitja, megbeszéléseket
tart, ellendrzést végez koriikben;

- ellendrzi a HACCP programban el8irtak betartasat;

- a felvételi és mulasztasi napldk pontos vezetését rendszeresen ellenérzi, gondoskodik azok
nevelési év eleji kiosztasardl és nevelési év végi 6sszegyljtésérdl;

- anevelés nélkili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendéket fellgyeli;

- besegités a csoportnapldk és az egyéni fejlédési naplok ellenGrzésében, begylijtésében;

- a munkatdrsak szamara legaldbb 7 nappal kordabban tdjékoztatast ad az id6pontokrdl,
Osszegy(jti az ligyelet irdnti igényeket;

- anevelés nélklli munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol legyen
a nagytakaritas, stb.;

- képviseli az o6vodat a vezet6 megbizdsa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein;

- az 6voda dokumentumainak 6sszedllitdsanak el6készitésében részt vallal;

- az igazgatd megbizdsa alapjan az o&vodai Unnepek és lnnepélyek el6készitésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban koordindlja az 6vodapedagdgusok munkajat;

- az ovoda targyi, dologi feltételeinek biztositasdban részt vallal, segit a beszerzésben, az
eszkdznorma szerinti igény megszervezésében;

- aselejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban;

- az atadott kulcsokért felel&sséget vallal;

- adigitalizalt adat- és dokumentumallomany archivalasi rendjének kialakitasa és fenntartasa;

Kévetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;

- egylttm(ikodési- és kompromisszum-készség;

- vezetdi attitld, jo szervezé és kommunikacids készség;
- pontossag;

- élethosszig tarté tanulas képessége.

Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartdst tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a Magyarorszagi
Reformdtus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.
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A munkakérhoz tartozo felelGsség:
Felel6s a

- munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

- ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartasaért.

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak gondos, eléirdsnak megfelel6
hasznalataért.

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsok betartasaért.

- ardabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért.

Zaradék

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. Feladatai elmulasztdsdért a munkavallald felelGsségre
vonhatd. A munkakari leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkaltaté a munkavallalét kotelezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkdak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem Utkozik akadalyba.

Munkaltaté
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tadrgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: ..cceeveevvennen.

Munkavallalo

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: heti 40 éra

Koézvetlen felettese: kizardlag az igazgatd rendelkezései alapjan latja el a munkdajat, mdasodlagos
vezetGi jogkorben az igazgatd - helyettes a felettese.

A munkakér célja:

- Az O6vodatitkdr az o6voddban részben a gazdasagi, Ulgyviteli, tanlgyi, munkalgyi,
adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
- Munkaltatéja az 6voda vezetGje, feladatat az igazgatd utasitasa alapjan végzi.
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- Afeladatkorébe utalt teendéket a munkakoéri leiras tartalmazza.
- Anyagi, fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartdsra kotelezett.

Feladatok:

- az igazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon térténd
egyeztetés utan bonthatja fel

- az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelel6en szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartdsba kell-e venni

- amennyiben az irat e-postan érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon mdsolat a papiralapu
tartds és/vagy elektronikus (scannelt) tarolas érdekében

- valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616

- az iktatdst a beérkezés napjan, de legkésSbb a kévetkez6 munkanapon elvégzi. Soron kivil
kell iktatni a siirgds, a hatdaridés, az expressz kiildeményeket

- az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatd rendszerbe, hogy az tartalmazza az iktatdoszdmot, a beérkezés
idépontjat, az Ggyintézs nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés madjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a helyét, hogy barmikor
el6évehetd legyen

- meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni

- kezeli az 6voda bélyegzdit;

- apostdzas intézése

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

- Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigy(ijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése

- negyedéves létszamjelentés készitése az Onkormanyzat felé

- agyerekek étkezési befizetésének és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa

- az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatdrozatok, nyilatkozatok begydijtése, ezek ellenGrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas

- az étkezési program kezelése, vezetése

- a Reformator Culindval napi kapcsolattartds a Iétszdm miatt

- a www.kir.hu és az Ovikréta portalon karbantartja a tanuld- és pedagdgus-nyilvantartd
rendszer intézményi adatait;

- ajelenlétiiv elGkészitése, ho végi lezardsa

- havi tdvolmaradas tablazat elkészitése a bérszamfejts részére

- atarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed- adminisztralasa és
nyilvantartdsa a bérszamfejté felé

- az addugyekkel kapcsolatos adatszolgaltatds el6készitése és tovabbitasa a konyvels felé
(adéjovairas, csaladi potlék, 1%)

- azovodakoltségvetésével kapcsolatos szamldinak, megrendelGinek, szerz6déseinek leflizése,
megGrzése

- abeérkez6 szamlakat a Computrend rendszerben iktatni

- ellatja a pénztarosi feladatokat, a mindenkori érvényes pénzkezelési szabdlyzat alapjan az
atutaldsok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetGhely felé.

- aszigoru elszamoldsu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- elszdmolas anyagi felel6sséggel
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az 6voda mikodéséhez sziikséges eszkdzok megrendelése, beszerzése, az igazgatdval vald
egyeztetés utan (pl. berendezési targy, tisztitdszer, irodaszer)

az éves és az alkalomszer(i leltdrozds el6készitése, megszervezése, lebonyolitdasanak
adminisztraldsa. Selejtezés elGkészitése, lebonyolitasa

normativa igényléshez, elszamolashoz szlikséges adatokat szolgdltat a vezetének

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb esetben
haszndljon telefont.

Munkdja soran az d6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségigyi
szabadlyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szél a keresett személynek.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az lgyek személyes, elektronikus illetve telefonos bonyolitdsa és intézése, mely soran
egyuttmikodé viselkedést tanusit.

Udvarias a szil6kkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatdridGket betartja.

Tisztdban van az adat-és iratkezelés szabdlyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, egyértelmdek, jol kovethet6ek.

A munkavallald jogai és kotelességei:

Tuddsdnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a jo6 munkahelyi légkor alakitasa.

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

Felelsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

VezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalatatol, megrongalasaért.

Kapcsolattartasi és informdacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Igazgato
Igazgato-helyettes

A munkakori leirdasban foglaltakon kivil a munkavallalo koteles elvégezni azokat a feladatokat,

tevékenységeket, mellyel- a munkakérhoz tartozdéan- a munkaltatdi jogkoér gyakorldja esetenként
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megbizza. A munkakori leirds mddositasanak jogadt a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Munkaltaté
Nyilatkozat

A munkakari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: ...coevveeeneen.

Munkavallalé

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 dra, kotelez6 32 6ra, melyet a gyerekcsoportban télt el. A fennmaradé id6ben az
o6vodai nevel6munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat latja el.

A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 10 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,
nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba valé belépést.

Akadalyoztatasa esetén — lehetGség szerint - munkakezdést megel6z6 napon, telefonon értesitse a
vezet6t, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek ellatdsa megszervezhetd
legyen. ElGre lathaté tavollét, betegség esetén szervezze meg valtotarsaval az esetleges mUiszakcserét,
s errél a vezetSt, vagy helyettesitéssel megbizott személyt értesitse, aki koteles a vezet6t errdl
haladéktalanul tajékoztatni.

Feladata a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok tartasa,
a gyermekek fejlesztése, nevelése és felligyelete.

A teljes munkaidd betartdsa és intenziv kihasznalasa erkdlcsi kotelesség.
A munkaid6ben csak a nevel§ oktatd munkaval kapcsolatos teend6k végezheték.
Kézvetlen felettese: Igazgato, lgazgatd-helyettes

Az 6vodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
|atja el.
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Az 6vodapedagdgusi feladatok részletes leirasa:
Altalanos szakmai feladatok:

- Munkajat az intézmény kildetésnyilatkozatdaval 0sszhangban, az
intézményi szabalyzatoknak megfelel6en, az etikai kédex elvardsai alapjan végzi, az
intézmény teriletén, ill. az dvoda dltal szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a
meghirdetett id6ben és helyen;

- A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi
élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyluttm(ikodésre,
koérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli;

- Az ismeretek ataddsat targyilagosan, az intézmény altal preferalt mddszerekkel és
eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb tudasa szerint végzi;

- Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével
(motivaldssal), és életkori sajatossagaiknak megfelel6 mddszerekkel adja at;

- Elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;

- Nevel6 munkajat korszer( altaldnos m(iveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

- A gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenlé
bandsmadd kovetelményét;

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejl6désérdl, tehetségiik kibontakoztatdsarodl,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének (temét,
szociokulturalis helyzetét;

- A Pedagodgiai Program elGirasai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt rogziti az
Egyéni fejl6dési napldban, a helyi rend szerint a csoportnapléban;

- A kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint
egylttm(ikodik a gydgypedagogussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel;

- ElGsegiti a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkézasat;

- ElGsegiti a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

- Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Odvodai hazirend betartdsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

- lIgyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevondsdval — a gyermekek
testilelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében;

- Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait;

- Rendszeresen tajékoztatja a szll6ket (torvényes képvisel6t) a gyermekik fejlédésérdl,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl;

- Csoportjaban ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat;

- Segiti a szlil6i kozosség kialakulasat, mikodését, valamint a Szlil6i Szervezet megalakulasat;

- Munkaja soran egyuttmikodik a szllGkkel, a szil6k kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatdrsaival és a reformatus oktatasiigy szereplgivel;

- Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait;

- Pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- Részt vesz a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken;

- Hatéarid6re megszerezi a pedagdgus elémeneteli rendszerben kdtelez6 mingsitéseket;

- A hivatali titkot megdrzi, lojalis az intézményhez;

Részletes 6vodapedagdgusi szakmai feladatok:
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- Gondoskodik a gyermekek folyamatos felligyeletérdl;

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat;

- A csoportszobdban és a kdzos helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet, valamint
idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlédéséhez;

- Az Unnepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az Ginneplés
maodjat és kortlményeit;

- Folyamatosan ellenérzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, amelyekrél
feljegyzést is készit;

- Munkaja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéréd massagat;

- Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat (Felvételi- és
mulasztasi naplé, csoportnaplé, Ovikréta (2024.09.01-t6l) stb.);

- Aziskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit, amennyiben erre felkérést kap;

- lrdnyitja, ellenGrzi és értékeli a dajka munkajat;

- Kapcsolatot tart a szll6kkel, tijékoztatja Oket gyermekiik fejlédésérsl, pedagdgiai és
egészséglgyi felvildgositd tevékenységével hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés
egységének kialakitasahoz;

- Megszervezi és vezeti az 6vodai sziilGi értekezletet, meghatarozott id6ben vagy a
sziikségleteknek megfelel6en fogadddrat és nyilt napot tart;

- Csalddlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit;

- Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtasdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kortilmények megelGzésében, feltdrasaban, megsziintetésében;

- Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda kozvetlen és kdzvetett partnereivel;

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont.

Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a Magyarorszagi
Reformdtus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Hitre nevelés:

- A reggeli ahitat programjat alkossdk meg kozosen az egy csoportban dolgozé
dévodapedagogusok.

- A valldsos nevelés — mint kiemelt feladat — az &vodapedagdgusok részérél nagy
odafigyeléssel, tapintatosan térténjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve az
étkezések el6tt és utan, valamint lefekvés el6tt k6zosen imadkozzanak a gyermekekkel.

- Nagy gondot forditsanak az egyhdzi nagy linnepek el6késziileteire.

- Az évodapedagdgusok meséljenek vallasos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél tébb
ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

A Halacska Reformatus Ovoda szellemiségéhez valé hiiség kotelezi a kévetkezékre:

- Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

- A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

- A torvényi elGirasoknak megfelel6en a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezet6jének figyelmeztetésére.

- Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkélcsi arculatat.

- Megtartani az o6vodapedagdgus, (keresztény pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valé egylttmiikodés normait.
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- Akeresztény pedagodgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

Kévetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tirelem,
- egylttm(ikodési- és kompromisszum-készség,
- j6 szervez6 és kommunikacios készség,

- pontossag,

- élethosszig vald tanulas képessége.

FelelGsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hatdridGre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

- VezetGi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

- Ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek jogainak
megsértéséért.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstél eltéré hasznalatatdl, megrongdlasaért.

Ellen6rz6 tevékenység:

- Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, a vezetGi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok alapjan
végzi.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, értesiti a vezetét.

Ellendrzésre jogosultak: Igazgatd, Igazgatd-helyettes

A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirdsban foglaltakon kivil a munkavdllalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoz tartozéan- a munkaltatdi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bulntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

DAtum: .ocoevvveerenne,

Munkavalla
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra, kotelezd 35 dra, melyet a gyerekcsoportban tolt el. A fennmaradé id6ben az
6vodai nevelémunkaval 6sszefligg6 egyéb feladatokat latja el.

A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 10 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,
nyugodt, kapkoddsmentes gyermekcsoportba vald belépést.

Kézvetlen felettese: A csoport évodapedagdgusai

A feladatok részletes leirasa:
Altalanos szakmai feladatok:

- Munkajat az intézmény kildetésnyilatkozatdval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelel6en, az etikai kédex elvardsai alapjan végzi, az intézmény teriletén, ill. az évoda altal
szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a meghirdetett helyen és id6ben;

- A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyuttm(ikodésre,
kornyezettudatossdagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli.

- Munkajat az intézmény altal preferdlt mddszerekkel és eszkozokkel, tervszerlien, a legjobb
tuddsa szerint végzi.

- Feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklGdés felkeltésével (motivalassal), és
életkori sajatossagaiknak megfelel6 mddszerekkel latja el.

- Munkajat korszer( altalanos mveltséggel és szocidlis érzékenységgel végzi.

- A gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenlé
bandsmadd kovetelményét.

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejl6désérdl, tehetségiik kibontakoztatdsarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének (temét,
szociokulturdlis helyzetét.

- A kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint
egyuttmikodik a gydgypedagogussal vagy a nevelést segit6 mas szakemberekkel.

- El6segiti a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkézasat.

- ElGsegiti a gyermekek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitdsat és azok betartatasat.

- Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Odvodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort.

- lIgyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében.
- Tiszteletben tartja a gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és
jogait.

- Munkaja soran egyuttmikodik a szilGkkel, a szil6k kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatdrsaival és a reformdtus oktatdsiigy szereplGivel.Nevelési
kérdésekben az érdekl6d6 szll6ket az dvodapedagdgushoz iranyitja.

- Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi
feladatat.

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

- Részt vesz a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken.

- Mas munkakoérok helyettesitése a munkaltatd kérése alapjan.

- A hivatali titkot meg6rzi.
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- Lojalis az intézményhez.

Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartdst tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a Magyarorszagi
Reformdtus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Részletes szakmai feladatok:

- Gondoskodik a gyermekek feligyeletérél.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szlikségleteit, igény szerint segit.

- Kozremikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez
sziikséges eszkozOok el6készitésében, segit a jatékelrakasban a csoport szokdsainak
megfelelGen.

- A jatékidén kivili id6szakokban helyredllitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szellGztetésérdl.

- Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl.

- Aktivan kozremlkodik a gyermekek étkezésének lebonyolitasaban, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja.

- Segiti a gyermekek 6nalld 6nkiszolgdlasi tevékenységét.

- Megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az dgyakat,
el6késziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemdiket, stb.).

- El6késziti az udvari jatszéhelyeket, eszkdzoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban.

- Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben,) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmdives
foglalkozas), amelyek utan beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérdl.

- Alevegdlztetési id6ben felligyel a gyermekekre.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sz(il6 érte nem jon.

- Az dvodapedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a szUl6t a gyermeket érint6 napi
eseményekrdl.

- Ellenérzi a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Munkajat az 6vodai csoport évodapedagdgusainak kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

- A csoport ovodapedagoégusai altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (Oltoztetés, tisztdlkodasi, pedagdgiai munkat
segitd teenddk ellatdsa, stb.) a szokdsok, szabalyok betartatasaban.

- Agyermekeket atveszi és atadja a sziileiknek.

- Adélutanipihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkezd napokra.

- Ha sziikséges, kiséri a gyerekeket és felligyeletet biztositja az dvodaba érkezéskor, délutan a
hazamenetelkor, illetve a busszal torténd kozlekedés esetén.

- Ovodapedagdgusi Utmutatds alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint gyakorolja a
gyermekekkel.

- Elldtja az dvodapedagdgus altal megjel6lt adminisztrativ feladatokat, kézremikodik a
dokumentumok elkészitésében.

- Vezeti a gyermekekre vonatkozé altalanos jellegl nyilvantartdsokat (pl. hianyzas).

- Gondoskodik a gyermekek feligyeletérél.

- Ellatja az orvosi beavatkozast nem igényl6 sériiléseket, |dzat mér, felligyeli a beteg, sériilt

gyerekeket.
- Felismeri az alapvet6 elsGsegélynyljtast és az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket, jelzi azok
szlikségességét.
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- Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldasokra, sétakra kiséri a
gyermekeket.

- Sétak, kirandulasok alkalmdval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

- Az évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(kodik, a szervezési feladatokban
az igazgatd és az 6vodapedagdgus Utmutatadsai szerint részt vesz.

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

Kévetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,
- egylttm(ikodési- és kompromisszum-készség,
- j6 szervez6 és kommunikacios készség,

- pontossag,

- élethosszig vald tanulas képessége.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:
Felel6s a

- munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartdsaért.

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irdsnak megfeleld
haszndlataért.

- a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsok betartasaért.

- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért.

A munkakori leirds mdodositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leirdsban foglaltakon kivil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakérhoz tartozéan- a munkaltatdi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkodzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: ..ccoevevvene.

Munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: heti 40 éra.

A munkavégzés kezdete el6tt legaldbb 10 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,
nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba valé belépést.

Kézvetlen felettese: A csoport 6vodapedagdgusai
Megnevezése: Pedagdgiai (nevel6-oktatd) munkat kdzvetlenil segité szakember (dajka)

FG6 feladata az 6vodapedagdgus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban és
az dvoda helységeinek rendben és tisztan tartasa.

A dajka feladatok részletes leirasa:
Altaldnos szakmai feladatok:

- Munkajat az intézmény kildetésnyilatkozatdval O0sszhangban, az
intézményi szabdlyzatoknak megfelel6en, az etikai kddex elvarasai alapjan végzi.

- A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi
élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyuttm(ikodésre,
kornyezettudatossdagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli.

- Munkajat az intézmény altal preferdlt mdodszerekkel és eszkdzokkel, tervszerlien, a legjobb
tuddsa szerint végzi.

- Feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklGdés felkeltésével (motivalassal), és
életkori sajatossagaiknak megfelel6 mddszerekkel latja el.

- Munkajat korszer( altalanos mveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi.

- A kilénleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a sziikségleteknek
megfelel6en egyéni felligyeletiiket ellatja.

- ElGsegiti a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkdzasat.

- Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az dvodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort.

- lgyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében.
- Tiszteletben tartja a gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és
jogait.

- Munkaja soran egytttm(ikodik a szll&kkel, a szlil6k k6zosségével, és a munkatarsaival.
- Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

- Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban el6irt valamennyi feladatat.

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

- A hivatali titkot meg6rzi.

- Lojalis az intézményhez.

- Atadott kulcsokért felelgsséget vallal.

Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a Magyarorszagi
Reformdtus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Részletes szakmai feladatok:

- Munkajat az 6vodai csoport évodapedagdgusainak kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
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A csoport évodapedagodgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban, (6ltdztetés, tisztalkoddsi teenddbk ellatdsa, stb.)
a szokasok, szabalyok betartatdsaban.

Részt vallal a gyermekek felligyeletébdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.

Besegit a szomszédos csoport gondozasi tevékenységébe, az atfedési idén kiviil.
Kozrem(ikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez
szlikséges eszkozok elGkészitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport szokasainak
megfelelGen.

A jatékidén kivali id6szakokban helyreallitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szell6ztetésérdl.

Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfelel6 étkezés feltételeirdl.

Aktivan kozrem(ikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsdban, az ételeket az
d6vodapedagdgusokkal egyitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn a mosogatdba viszi.
Segiti a gyermekek 6nallé 6nkiszolgalasi tevékenységét.

Megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az agyakat,
el6késziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemdiket, stb.).

Leveg@zési id6 alatt segitséget nyUjt az udvarrdl bejové gyermekeknek a mosddban.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem jon.
Biztositja a feladatkorébe tartozdé évodai helyiségek rendjét és tisztasagat.

Naponta (és szlikség szerint) fert6tlenité takaritast végez a mosddban, folydson.

Tisztdn tartja a jatékokat, eszkdzoket, a szlikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(ikodik, a szervezési feladatokban
az dvodavezetl és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

Gondozza a rabizott névényeket,

Kéthetente cseréli a gyermekek agynem{ijét.

Betartja a HACCP elGirdsainak dajkdkra vonatkozd szabalyait.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezet6jének.
Gondoskodik a tisztitészerek gyermekektdl elkllonitett, biztonsagos tarolasardl.

Elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

Szlikség szerint segitséget nyujt az dvoda udvaranak gondozdsaban, esztétikus rendjének
megtartdsaban.

Tisztan tartja az udvari jatszéhelyeket, eszkdzoket

Ovoda bejaratanak esztétikus rendjének megtartasaban aktivan kézremdkodik.

Koévetelmények:

empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,
egylttm(ikodési- és kompromisszum-készség,
pontossag.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

Felel6s a

munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartasaért. a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak gondos,
el6irdsnak megfelel6 hasznalataért.
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- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsok betartasaért.
- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirdsban foglaltakon kivil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakdrhdz tartozéan- a munkaltatdi jogkoér gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

DAtum: .ccoeveveerennen.

Munkavallalo

GONDNOK, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: heti 40 6ra.
A gondnok feladata az intézmény tertletén jelentkezd javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.
Ké6zvetlen felettese: igazgato / igazgatdhelyettes
A feladatok részletes leirasa:

- Tevékenysége soran gondoskodik az intézmény zavartalan mikédtetésérél a takarékossagi
szempontok figyelembe vételével.

- Gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérél, kilsé és belsé rendjérdl, tisztasagarol, a
biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésérdl.

- Rendszeresen ellendrzi a tlizjelz6 és riasztd késziilék allapotdt, rendellenesség észlelésekor
jelzi azt a felettesének.

- Riasztads alkalmaval nyitja az intézményt, ellenérzést tart, szilikség esetén értesiti a
rendérséget. Folyamatosan ellenérzi az épiletek flitési, szell6ztetési, viz-, villany- és
csatornahaldzatanak berendezéseit, az esetleges hibakat kijavitja/kijavittatja.

- Folyamatosan figyeli az intézmény épileteinek allagat: a felmerilS karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésérdl gondoskodik.

- Intézi a biztositokkal kapcsolatos karrendezéseket.
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Megrendeli és beszerzi az intézményben felmerilé lGzemeltetési, karbantartdsi, javitdsi
munkdkhoz sziikséges anyagokat.

Rendszeresen ellenérzi a Tlizvédelmi szabdlyzatban elGirt eszk6zok allapotat, rendellenesség
észlelésekor jelzi azt a felettesének.

Gondoskodik arrdl, hogy a kiliritési terv rajza minden elGirt helységben ki legyen fliggesztve.
Gondoskodik arrél, hogy a menekilési Utvonalak szabadon haszndlhatok legyenek.

Ellenérzi és elvégzi az udvar és az intézmény kozvetlen kérnyezetének rendben tartasat és az
évszaknak megfelel§ tisztantartasat.

Feladata az o6vodai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogydeszkdzok, targyi
eszkdzok beszerzése (igazgatd elGzetes jovahagyasa alapjan).

Nyilvantartja és Orzi a garancialeveleket a szamlak fénymadsolataval egyltt. A mi(ihely
berendezéseirdl, gépekrél, és szerszamokrol leltart készit, és javaslatot tesz a selejtezésre.
Gondoskodik a megsemmisités lebonyolitasardl.

Ismeri, betartja és betartatja a technikai munkakoérékhoz tartozé szabalyzatokat.

Sziikség szerint részt vesz az ovodai rendezvények szervezésében, el6készitésében és
lebonyolitasaban.

Napi feladatait az igazgatd/ igazgatdhelyettes Utmutatdsa, irdnyitasa és ellenérzése mellett
végzi.

Elvégzi az intézmény teriletén jelentkezs kisebb javitdsi és a karbantartasi munkakat.
Feligyeli az intézmény teriiletén |évé késziilékek, gépek, berendezések allapotat és
mUkodését.

Naponta megnézi a miihelye ajtajan elhelyezett javitdsi napldt és a feltlintetett hibdkat
slirgGsségi sorrendben kijavitja.

Javaslatot tesz a nagyobb javitdsi, karbantartasi munkalatok elvégzésére.

Anyag- és eszkoz szlikségletét jelzi az igazgatonak.

Ismeri és betartja a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti elGirdsokat.

Rendben tartja munkaeszkozeit és kdzvetlen munkateriletét.

Munkanaplét vezet az altala elvégzett munkakrél.

Nyilvantartdst vezet az altala felhasznalt anyagokrdl és eszk6zokrél.

Gondoskodik arrdl, hogy illetéktelen személy ne tartézkodjon a munkateriletén.
Gondoskodik az intézményben keletkez6 hulladékrél.

Uritési napokon kiviszi a hulladéktaroldkat a megfelel6 helyre és iirités utan a helyiikre viszi
azokat.

Naponta ellenérzi keritések és az udvari jatékok allapotat, szilkség szerint elvégzi a javitasi
feladatokat.

MUifli gondozasa, karbantartasa.

Homokozok feldsasa hetente kétszer.

Sziikséges mérgGallast bejelenti.

Az atadott kulcsokért felel&sséget vallal.

A hivatali titkot megérzi.

Lojdlis az intézményhez.

Atadott kulcsokért felel@sséget vallal.

Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartdst tanusit, amely nem all ellentétben a

reformatus erkolccsel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Kévetelmények:

tolerancia, megbizhatdsag, tiirelem,
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- egylttmUikodési- és kompromisszum-készség,

- j6 szervez6 készség és gyakorlatiassag,

- alapvet6 anyagtechnoldgiai ismeret és szerelési készség,
- pontossag.

FelelGs:

munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartdsaért.

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eléirdsnak megfelel6
hasznalataért.

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsok betartasaért.

A munkakori leirds mddositdsanak jogdt a korlilményekhez igazodva a munkdltaté fenntartja. A
munkakori leirdsban foglaltakon kivil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoz tartozéan- a munkaltatdi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltaté
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

DAtum: .ccoevvveeeennen.

Munkavallald

KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra.

Feladata az ételkészités és tdlalas (rész)folyamataiban vald kézremikodés.
Ké6zvetlen felettese: igazgatd

A feladatok részletes leirasa:

- Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott rendben, az 6 utasitdsa szerint végzi.
- Elkésziti, kiadagolja és talalja a tizorait és az uzsonnat.
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- Részt vesz az ebéd kiosztdsaban.
- FelelGs:
o a beszallitott ételek ellenérzéséért;
o atdlalas higiéniai megfelelésének biztositasaért;
o atdlalashoz kapcsolddé elbirdsok betartasaért;
o azélelmiszer mintavétel megvaldsuldsaért;
- Etkezés utan elmosogatja, és a helyére teszi az edényeket.
- Gondoskodik a hiit6szekrény(ek) folyamatos tisztasdgarol.
- Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozd szabalyokat.
- Rendben tartja és rendszeresen takaritja a konyhat és az ahhoz tartozo helyiségeket.
- Részt vesz a konyhai nagytakaritasban.
- Folyamatosan Uriti és tisztan tartja a szemetes edényeket.
- Vezeti az intézmény HACCP kézikonyvében elGirt dokumentaciot.
- Rendezvények esetén segit a terem berendezésben és a rendezvény lebonyolitasban,
valamint a takaritasban.

FelelGs:

- munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

- felelGs a higiéniai el6irdsoknak megfelel6 munkavégzésért;

- ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatdarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartdsaért.

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, elGirasnak megfeleld
hasznalataért.

- amindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsok betartasaért.

A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirdsban foglaltakon kivil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakérhoz tartozéan- a munkaltatdi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltaté
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

DAtum: .oceevvveerenne.

Munkavallalo
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