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»Az iffakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékietesek:
Mindenben tenmagadat advdn példaképill a jo cselekedetekben;

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltdsdgot mutatvdn,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljén,
semmi gonoszt sem tudvdn rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Majd Megnivik Baptista Ovoda a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy dltal
fenntartott keresztény egyhdézi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozdsaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus példdjanak kévetésére
torekszik,

Az 6voda minden gyermekének, és alkalmazottjdnak véllalisa és feladata, hogy magatartisdval és
cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilsd és belsd
kornyezete szdmira, hogy az 6voda hirnevét Gregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabélyok nemcsak a nevelési év sordn és az 6voddban, hanem egész
évben és az intézményen kiviil rendezett programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az 6vodai kbzisség tagjainak tettei és megnyilatkozésai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartds kdvetelményeinek. A tiszielet, szeretet é&s mértéktartds vonatkozik a gyermekek egymés
kozotti viselkedésére, kommunikéci6jara is. Keriilijék a durvasigot épplgy, mint annak barmely
formdjét, az alantas és trigdr beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozést, amely a kbzosség tagjait
zavarja, megbotrinkoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esctleg az egész kdzOsség testi vagy
lelki egészségének. Sajat véleményiiket tArsaikr6l, a velilk dolgozd felndttekrdl olyan médon, olyan
helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzik meg, hogy az, az illetd emberi méltbsdgat &s személyiségi
jogait ne sértse.

MiikGdjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartdsaban. A térsadalom sok rossz példat
mutat. Az 6voda udvardn mindenkinek vigyaznia kell mésok és sajit testi épségére. Fokozott testi és
lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, Gltozetet kivin az iinnepélyeken és istentiszteleteken vald
részvétel.

Az intézmény a hétkéznapi 6vodai benti ruba- vagy hajviseletben a tisztasig, a mértékletesség és az
egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat kiveteli meg. Az 6voda a végleteket tiltja — a hivalkod6
vagy balesetveszélyes oltdzéket és az olyan viseletet, €kszert is, melynek kiilsGségei az 6voda
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetbk Gssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvinulist, amely
szembehelyezkedik az 6vodinak a Szentfrdisbél taplilkozé erkolcsi alapelveivel.
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Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A szervezeti és milikodési szabdlyzat meghatdrozza a nevelési intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatiskérbe.

Az SZMSZ az 6vodai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionilis és hatékony
megvaldsitisdt szabdlyozza. Az SZMSZ fontos szerepet t5lt be a szervezeti kulthra
fejlesztésEben, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovébbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplk jog eldtti egyenldségének
biztositésa, a rendeltetésszerfl joggyakorlas kdvetelménye.

Az SZMSZ jogszabilyi alapjai

2011. CXC, torvény a nemzeti kbznevelésrol

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrd] sz616 tdrvény végrehajtasarol
20/2012,(VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatérol

2012. évi L térvény a munka torvénykonyvérsl

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérSl szélé 2012. évi I tSrvény
hatélybalépésével Gsszefligg dtmeneti rendelkezésekrél és torvénymébdositasokrol

Eljérisjogi megfelel6ség

Tartalom tekintetében:

A koznevelési intézmény miikGdésére, belsé &s kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg.

Neveldtestiilet jogkdre:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatisi intézmény hézirendjét nevelési

oktatdsi intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkdrét nem ruhdzhatja ét.

Fenntartd jogkdre:
Egyhézi fenntartdst intézmények esetében az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jévi.

Sziildk joga:

A sziild joga kiilénGsen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagbgiai
programjét, hizirendjét, tdjékoztatdst kapjon az abban foglaltakrél, A sziiléi szervezet, az
SZMSZ clfogadisakor véleménynyilvénitissal élhet.
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Nyilvdnossdg:

Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagégiai programot az évoda honlapijén, és a kéznevelési
informéci6s rendszer feliiletén, illetve helyben az 6voda el6terében elhelyezett nyomtatott
forméban, nyilvanosségra kell hozni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvildgositast a
vezetdtol lehet kérni,

Az 6voda kiznevelési intézményként valé miikddésére
vonatkozé szabilyok

1. A mikddés rendje

A nevelési év rendje

® Az 6voda hétftdl-péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész év folyaman miikddik.

e Az Ovoda {lizemeltetése, fenntartd d&ltal is jovahagyott id8ben, jhliuslS-t61
augusztus15-ig terjedd id6szakban a nyéri zérva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda szilkség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, festése, valamint a nagytakaritis. A
zéarva tartds id6pontjét februdr 15-ig ismertetni kell a sziil6kkel.

» A nevelési év szeptember 1-jét6l, a kbvetkezd év augusztus 31-6ig tart.

» A nevelési év helyi rendjét és programjit a nevelétestiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i kdzdsség v€leményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitva tartisa ,

Az 6voda nyitva tartdsét jogszabdly, a fenntart6 és a sziilék igényei hatirozzék meg.

A nyitvatartasi id6, napi 10 Ora, reggel 7-t61 17 Oréig tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjét6l valé eltérésre az 6voda vezetbje ad engedélyt.
A heti pihendnapon és a munkasziineti napon az 6vodéat zérva kell tartani.

Az 6vodit reggel 6.30-kor a déleléttos dajka nyitja, délutan 17-kor a délutinos dajka zérja.

Uzemeltetési sziinet:
e Technikai sziinet: az dvoda épiiletében bekivetkezett balesetveszély esetén, (fertzés,
vagy egyéb elemi csapés).
e Nevelés nélkiili munkanap a térvény éltal szabélyozott szimban évente 5 nap,
e Ezeken a napokon a gyermekeknek figyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendje:
* Napli iigyelet: Reggel 7:00 — 7:30-ig és du. 16:30 — 17:00 6riig 6sszevont csoportban
iigyeletet tartunk.
Amennyiben az iskolai dszi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idSben a
gyermeklétszdm jelentdsen lecstkken, az intézményben Hsszevont csoport miikédik.
Nyéri iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyéri sziinet kezdetétdl, augusztus 31-ig, nyéri
napirend szerint mlikodik. Ez id8szak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.
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Az 6voda munkarendje

A pedagégusok munkarendje:
Az 6vodiban dolgozé Svodapedagbgus heti teljes munkaideje (40 6ra), amely a kotelezd

6rabél (32 6ra) valamint a gyermekekkel osszefliggd feladatok elldtisahoz sziikséges id6bol
(felkésziilési id6) all.
Az 6vondk munkaideje:

délelétt:  7.00-15.20

délutin:  8.40-17.00
A kotelezb6 oOraszdmon feliili nevel6munkéval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijel6lést a vezetd adja.
A helyettesitési rendet az intézményvezetd hagyja jové, melyet a vezetd helyettes készit el.

A nem pedagégus munkakirben dolgozék munkarendje:
A neveldmunkéat segit§ alkalmazottak, dajkik munkarendjét, a tavollévék helyettesitése

rendjét a vezetd helyettes dllapitja meg, az 6vodavezetd jovahagydsival.

dajkik munkarendje:
nyités dajka: 6:30 -14:50
déleldttds dajka: 7:00- 15:20
zar6s dajka: 8:40 -17:00

Az egyes tervezési idbszakok feladatait a csoport 6véndi rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkéval.

2. A vezet6k intézményben valé tartézkodasa

A vezetdk részér6l a benntartbzkodasi rend a kovetkezd:
intézményvezetd:
heti munkaideje: 40 éra
A vezetd egy miiszakban tartézkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkijét ett6l
eltérd munkarendben is (értekezletek, tovdbbképzés, ligyintézés, vésérlis, az Ovoda
képviselete stb).

6vodavezetd helyettes:
heti munkaideje: 40 6ra.

A vezetd helyettes kotelez6 Oraszdménak részleteit a munkarend, munkakéri lejrdsa
tartalmazza.
Az dvoda nyitva tartasa idején beliil reggel 8 és délutin 16 6ra kozdtt az 6vodavezetdnek vagy
helyettesének az 6vodéban kell tartézkodni. A vezetfk benntartézkodésén kiviili id6ben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatisa.
A vezetd hidnyzasa alatt a vezetd helyettes végzi a vezetdi feladatokat.
Az 8 akadilyoztatisa esetén a legtibb szolgélati jogviszonnyal rendelkezd 6vodapedagbgus

végzi.



3. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése
A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az O6vodiban folyé pedagédgiai tevékenység
hatékonysdginak mérése. Ennek médszereit az intézmény nevelési programja tartalmazza.
Az cllenfrzési tervet az 6vodavezetd késziti el évente a helyettes javaslatait is figyelembe
veéve.
Az ellendrzési tervet nyilvanossdgra kell hozni.
Az ellenfrzési terv tartalmazza az ellenfrzés
o teriileteit
o moédszereit
o iitemezését
Az ellenbrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellen6rzésrél az 6vodavezetd dént.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
Az ovodavezeti-helyettes

Az cllenOrzés tapasztalatait az érintett pedagégussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢észrevételt tehet. Az altaldnosithaté tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelbtestiilettel a
nevelési évzard értekezletén. Az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére intézkedést kell
hozni.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagbgus munkajét legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sorén.

A npevelési év, ziré értekezletén értékelni kell a pedagbgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetbleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossédgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

4. Belépés ¢és benntartézkoddas rendje azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az 6voddval

Nem kell az 6vodéban valo tartézkodédsra engedélyt kérni:

¢ a gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiléknek, a sziilék 4ltal a gyermek elvitelére
(6vodapedag6gusok 4ltal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak;

e az Ovoda logopédusinak az oOrarendben meghatarozott idSpontokban, illetve a
fenntartonak.

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek a dajkdnak jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodiban, aki errfl minden esetben az 6voda vezetGjét értesiti, és az érkezbt
az 6vodavezetbhoz kiséri.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasit méas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

Az iinnepek, hagyoményok époléséval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettdl el lehet
térni.

Vezetdvel vald egyeztetés utiin, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az évoddban

o akorményhivatal ellendrzést végz8 megbizottai,
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e ANTSZ, Tlizoltésagi, Munkavédelmi ellendrzést végz8 megbizottak;

az 6voda véddndje;
a szakszolgdlatok munkatéarsai.

S. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéillapitott munkaidd kezdete eltt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, &tltdzve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelben elfkészitse.

A munka- és pihenéidé

Munkaidf: a munkavégzésre elbirt id6 kezdetétl annak befejezéséig tarté id6, valamint a
munkavégzéshez kapcesolddd elbkészitd és befejezd tevékenység tartama.

Fl6készitd vagy befejezb tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalé munkakoréhez kapcsolédéan, szokds szerint &€s rendszeresen, kiilén utasitis
nélkiil kiteles elvégezni, tovibbd munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A teljes napi munkaidG: napi nyolc 6ra (éltalénos teljes napi munkaidé). Az
6vodapedagbgusok kotelezd oraszéma: 6,5 6ra. Az éves munkatervben rogzitett, feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadddrdk, gyermekek értékelése, csalddokkal
térténd programok stb.) a pedagbgus a kotelezd Srdjanak letdltése utén, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé: a munkavéllal6, laké- vagy tartézkodési helyérdl, a tényleges

munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyér6l, a lakd- vagy tartézkodasi helyére
torténd utazdis idétartama.

Munk#ébél valé tdivolmaradds jelentése: a dolgozd a munkidbdl valé rendkiviili
tdvolmaradést, illetve annak okét lehetleg egy nappal elébb, de legkésbbb az adott
munkanapon 7 érdig kételes jelenteni az intézményvezetbnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ¢voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgbs esetekben vezetfi
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt, kivétel a munkakdzi sziinet ideje, de kiteles a
vezetdt tAjékoztatni a hollétér6l.

Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztdsukat, az dvoda vezetBjének eldzetes engedélyével a
csere lebonyolitdsi médjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés 4dltaldnos szabdlyai: Az 6voda dolgozdi munkéjukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondosséggal, a munkdjukra vonatkozd szabélyok, elbirisok, utasitasok
(munkakdri leirds), és szokésok szerint végezik.

6. A vezetdk kozotti feladatmegosztis

Az intézmény élén évodavezetb 4ll, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.
Munkdjat, feladatat, feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrbl szbld
térvény éllapitja meg.
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Az 6vodavezetb felelds
o felel az intézmény szakszer( és tdrvényes mitkddésért, gazdélkodésért;
e dont az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabély, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hatiskorbe;
felelds az intézményi szabélyzatok elkészitésért;
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;
képviseli az intézményt;
a takarékos gazdalkodasért;
a pedagdgiai munkaért;
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasieért;
neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyittmiikodésért;
a gyermekbaleset megel6zéséért;
gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;
a pedagégus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
gyermeki és sziil8i jogok biztositasaért;
a pedagodgiai munkaért;
a nevelbtestiilet vezetéséért;
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért &s ellendrzéséért;
¢ a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn a miikodéshez sziikséges személyi s targyi
feltétel biztositésaért;
a nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a kozéptavii pedagogus-képzési program és az éves beiskoldzasi tervelkészitésért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehaijtasaért;
o a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az dvoda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovibbitdsdnak szabalyossagaért,
a munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirdsok betartasaért;
az Ovoda koltségvetésében meghatdrozott elbirdnyzatok felhasznilasianak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az clvarhaté takarékossig
mellett;
a jogszabdlyok altal a vezetShdz utalt feladatok ellatasaért;
fegyelmi és kartéritési feladatok ellatdsaért;
gyakorolja a munkéltatdi jogkort;
képviseli az intézményt;
egyezietéseket folytat a jogszabélyban elbirt, az alkalmazottak foglalkoztatdsédra, élet-
€s munkakoériilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében;
o feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- anevelbtestiilet vezetése;

- aneveldmunka iranyitdsa és ellenfrzése;

- a nevelbtestillet jogkGrébe tartozd dontések elSkészitése, vegrehajtasuk
megszervezése €s ellenbrzése;

- az 6voda miikédéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa;

- sziil6i szervezettel vald egylittm{ikddés;

- az 6vodai iinnepek méltd megszervezése;
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- agyermek fejlédésével kapcsolatos t4jékoztatas szervezése;

- az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvdnossdgra hozatala, a hatérid
lejarta el6tt legaldbb 30 nappal;

az igazgatési feladatok elldtdsaért, igy kiilémdsen:

- az 6vodiba felvett gyermekek nyilvéntartasa;

- tankételes korba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadésa,
jogszabdly szerinti javaslatok megtétele;
a szil6k értesitése a nyédri zérva tartdsrél, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a
felvétellel, étvétellel, az O6vodai megsziinéssel kapcsolatos dontésekr8l, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirfl, a nyilvantartisb6él valé tSrlésrol,
toviabb4d minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabély eldirja;

- ateljes munkaltatdi jogkér gyakorlésa;

az 6voda vezetbségének dllandé tagja az dvodavezet, és a helyettese;

az dvodavezetbség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir és dont

mindazokban az {igyekben, amelycket a vezetd sziikségesnek tart;

vezetdi értekezleten beszdmolnak a kiemelked§ teljesitményekrél, hinyossdgokrol,

problémékré], valamint azok megoldisi médjardl;

a vezetd ¢s helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az intézményvezetd kizérélagos jog és hatdskore

felelfssége kiterjed a munkakdri lefrisban talalhaté feladatkorre;

irdsbeli beszdmolési kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé;
képviseletl joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete;
kiadményozis joga.

Az intézmény képviselGjeként torténd eljirds rendje
Hataskorok dtruhdzdsa

Az 6vodavezetd helyettesre Atruhdzott hatdskdrdk

az egyeztetési kételezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsira, az é&let és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében;

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasinak ellenbrzése;

a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyit4sat és ellenBrzését;

beszdmoldsi kotelezettség: a vezetd-helyettes az atruhézott hatdskdr gyakorldsdrdl,
havonta széban beszdmol a vezet6nek.

Az 6vodavezeti-helyettes felelds
A vezetd munk4jét az 6voda vezetésével dsszefiiggd feladatai ellitdsban egy helyettes segfti.

Irdsbell beszdmoldsi kitelezettsége nevelésl évente egyszer kiterjed:

a munkakdri lefrdsdban szabalyozott feladatok végrehajtiséra;
a bels6 ellentrzések tapasztalataira.

Képviseleti joga

a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizésa alapjén képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt;



Majd Megnovok Baptista Ovoda Szervezeti és Mkdési Szabélyzata

o az SZMSZ rendelkezései alapjan.
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kbzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
A helyettes munkakoéri leirdsit az intézményvezetd késziti el
Az intézményvezetd tivollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési terilleten kozremiikddik a vezetd 4ltal, munkakdri leirdsban megéllapitott
tevékenység irdnyitdsdban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6voda minden dolgozéjinak munkajit, valamint a
munkakdriikben meghatirozott, egyénre szabott feladatokat.
Az vezet tartbés tdvollétében az Ovodavezetd kizér6lagos jogkéreinek kivételével
munkiltat6i és gazdélkoddsi jogkdrdk), az dvodavezetd helyettes helyettesiti.
odavezetS-helyettesi megbizast csak hatérozatlan idejii kinevezett fSiskolai végzettséggel
rendelkezd 6vodapedagdgus kaphat.
Felel
e az intézményen beliili tovabbképzések megszervezéséért;
e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elbkészitéséért;
o a sziiléi kézosség milkodésének segitéséért.

Feladata
e adajkdk munkéjanak iranyitasa;
a szabadsagol4s tervezése és nyilvéntartdsa;
részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,;
kozvetlen, az el6fordulé ligyektdl fliggen azonnali megbeszélés folytathato.

7. A helyettesités rendje

Az 6Gvodavezetft thAvollétében és akadilyoztatisa esetén az 6vodavezetd helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényl6 tigyekben.

Két hetet meghaladé tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkdrre, kivéve, ha a fenntarté méasként intézkedik.

Az bvodavezetd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités a legtbb szolgalati
id6vel rendelkezd 6vodapedagdgus veszi 4t. A megbizott intézkedési jogkére az intézmény
miik8désével, a gyermekek biztonsdgénak megbvasdval, dsszefliggd azonnali déntést igényld
iigyekre terjed ki.

8. Az évodavezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartsis

e a sziil6k a tbrvényben meghatirozott jogaik és kdtelezettségeik teljesitése érdekében
munkako6zosséget hozhatnak 1étre;
a sziil6i kozosség miikddési rendjérdl sajat maga dont;
az Ovodai szintll sziil6i kozdsség vezetdjével az Ovodavezetd, a csoportszintli
iigyekben a csoport sziiléi munkakézosségének képviseldivel az dvodapedagbdgus tart
kapcsolatot;

e az Ovodai szintll sziiléi k6zosség vezetljét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak tirgyaldsihoz, amely ligyekben a jogszabély részére
véleményezési jogot biztosit;
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e az dvoda vezetbje a szill6ket évenként egyszer tdjékoztatja az 6vodéban folyd
nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl;
* asziil6i szervezet vezetfjének igénye alapjn el6zetesen egyeztetett idépontban,

A sziil8i kizisség részére biztositott jogok

A s5ziildi munkakdzdsség véleményezési jogot gyakorol
e aszervezeti és mikodési szabélyzat;

a hazirend megéllapitdséban;

a gyermekek fogadasat;

a vezetbk és a sziilbi szervezet kozotti kapcesolattartds modjat;
az {innepélyek, megemlékezések rendjét szabilyozb részeiben;
a sziiléket anyagilag is érintd iigyekben;

a sziil8i értekezlet napirendjének meghatarozasiban;

az voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban;
a munkatervnek a sziil6ket is érinté részében.

9. A sziil6k és az 6vodapedagbgusok kapcesolattartisinak rendszere

A nevelési feladatok dsszehangoldsdra az aldbbi esetekben nyilik lehetbség:
¢ nyilt napokon (elre egyeztetett idGpont alapjin a nevelési év sordn birmikor);

e fogadéorikon;

o 5ziil6i megbeszéléseken;

¢ csaladltogatdsokon (az 6vonbk minden 1ij gyermeket meglitogatnak a nevelési év
kezdetén legaldbb egyszer);

a falifijsdgra kifiiggesztett informaciokon keresztiil;

az 6vodai rendezvények, iinnepségek, kirdnduldsok szervezése sorn;

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

10.Kiils6 kapcsolatok rendszere

o az dvodét szakmai szervezetekben az 6vodavezett képviseli (e-mail, telefon);

e az Ovodavezetd kapcsolatot tart a pedaglgiai szakmai szolgdltatdsok ell4tasira
Iétrehozott intézményekkel (e-mail, telefon);

e a gyermekek iskolai alkalmassiginak elbirdldsdhoz sziikség szerint kézremiikddd
Pedagégiai Szakszolgélattal, Szakért6i Bizottsdggal az dvodavezetd dllapodik meg
az egyittmiikddés forméaiban (e-mail, telefon);

e a gyermekek tdbbségét fogadé dltaldmes iskola és az Ovoda vezetSje szébeli
megallapodésban rogzitik a gyermekek beilleszkedését segitd egyiittmlikdést;

e az Ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjéléti
szolgdlattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszdmol (e-mail, telefon);
az egészségiigyi szolgaltatoval az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon);

a keriileti 5nkormanyzattal az vodavezetd tartja a kapcsolatot (e-mail, postai levél);
a fenntartéval az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon, postai levél);

11
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o tart6s gyégykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi elltdst biztositd egészségiigyi
szolgaltat6javal torténd kapcsolattartds az 6vodavezetd-helyettes feladata (e-mailben).

11.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok &Apoldsdval
kapcsolatos feladatok

Az ¢voda hagyominyainak é4poldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az 6voda jé
hirnevének megdrzése, Sregbitése az dvodakidzosség minden tagjanak joga és kételessége. A
hagyomdnyok é4polasdval kapcsolatos feladatokat, id8pontokat a nevelStestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

A gyermeki élet hagyomanyos finnepei:
A gyermekek sziiletés napja, Mérton nap, Mikulés, Kardcsony, Farsang, Hfisvét, Anydk, Apdk

napja, Gyermeknap, Evzaré.

Az Unnepségeket az 6vodapedagbgusok a sziil6k bevondséval szervezik, igy minden
iinnepség nyilvanos, amelyen az egész csalid részt vesz.

Népi hagyoményok époldsa kirében torténik a

¢ Jeles napokhoz kapcsol6d6 szokasok megismertetése;

e népi kézmiives technikdkkal val6 ismerkedés.
A sétak, kirandulasok, szinhazl4togatdsok jatékos sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az 6vodéba jird gyermekek intézményen beliili ellatdsat, szlirését a fogorvos és a védoénd
litja el.

Az Gvodavezet§ gondoskodik a gyermek vizsgalatokra tdrténd eldkészitésrol.

Az 6vénbk a sziikséges iratokat (torzslap) figyelemmel kisérik, és biztositjak a sziild és az
orvos kozotti informéci6 cserét.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodss gyermekek évenként egyszer fogdszati
szemészeti €s hallés-vizsgilaton vesznek részt.

13.Intézményi véd6-6vé elbirdsok

1. A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
nevelési intézményben a nyitvatartdsi id8ben biztositani kell a gyermekek,
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

Az 6véndnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrisokra, a kitelezd

viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetends
magatartdsra — mindezeket dokumentalja a csoportnapl6ban.

12
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Kiil6n6sen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak;

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek;
ha az utcdn kdzlekednek;

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt;

egyéb esetekben.

2. A balesetek megelGzésével kapcsolatos szabdlyok

Az é6vodapedagbgus a ra bizott gyermekek részére egészségiik, testi épséglik megbrzése
érdekében a sziikséges ismereteket dtadja, ezek elsajétitdsardl meggydzddik.

az 6vodapedagégusok minden nevelési év elején rogzitik a balesetvédelmi szabéalyokat
a csoportnapl6ban;

folyamatosan biztosftani kell a felndtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben, felndtt feliigyelet nélkill nem maradhat egyetlen gyermek sem;

az ajt6t mindig zdrva kell tartani;

6vodén kiviili program esetén, gondoskodni kell a megfelelé szdmi kisérérél (10
gyermek / 2 feln6tt kisér6);

a kisér8k kotelez6 elhelyezkedése séta kozben: el6l / hatul 6vodapedagbgus, kbzépen
dajka és/vagy mas segité személy kisér, aranyos tdvolsdgra elosztva egymaéstdl a
gyermekcsoportot, a kisérfk mindig az Gttest fel6l kisérnek;

a kisérék felelnek a rajuk bizott maximum 10 gyermekért, akiket indulds elbtt név
szerint vallaltak;

indulds elétt az Ovodapedagégus névsort ir, egyet magival visz, egyet az
intézményben hagy;

minden udvari levegbzés el6tt a mindenkori délel6ttos dajka kételes leellendrizni az
udvari jatékeszkozok épségét;

balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kisszdmid gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vigds, tornaszerek stb.);

az 6voda csak megfelel6 jellel ellitott jatékokat vasérolhat és azt kiteles az utasitas
szerint hasznAlni;

a gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfelel6en — ismertetni kell minden
tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrdst, annak elkeriilési lehetségeit;

levegbzés el6tt minden esetben az 6vodapedagdgus feleleveniti a gyermekekkel
kozdsen az udvari jatékra vonatkozd balesetmegel8zd szabalyokat;

csaladi rendezvények alkalmaéval, a sziil§ jelenlétében is érvényesek az 6voda udvari
véd6-6vo balesetvédelmi szabdlyai, melynek betartatisa a sziil§ szdmadra is kitelez6;

a csaladi rendezvények alkalméival csak az Ovodas gyermekek hasznédlhatjdk az
intézmény jatékait, eszkozeit.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabdlyok
ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az
elsbsegélynytjtas;

ha a balesetet vagy veszélyforrist a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni a
veszélyforrasrol a vezetd figyelmét felhivni,
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e gyermek komolyabb sériilése, esése, iitése, fejsériilése esetén Kkitelezd mentbt
hivni (kivétel a kisebb feliileti horzsolasok);

a balesetrl, értesftent kell a sziilft;
jelzési kitelezettség teljesitése gyermekbalesetekrél (baleseti jegyzbkinyv felvétele,
rogzitése a KIR rendszerben),

¢ minden balesetet kivetden az intézmény vezetfije kiteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

4. Egyéb balesetvédelmi szabdlyok

vegyszereket, mar6 anyagokat a gyerekektdl elzért helyen kell tartani;
takaritasi munkékat a gyermekek tdvollétében kell végezni;
az udvari jatékok és a jatszéudvar biztonsdgénak, higiénidjanak ellendrzése minden
nap reggel 9:00 Oraig torténjen meg (a feladatot a felelés munkakéri lefrdsa
tartalmazza);

e az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos, kijelélt dohényz6hely: az épiilet elbtt
1év6 kapubejarattél 5 méter;

e a munka-tlizvédelmi és bombariad6éval kapcsolatos elemi szintfi, részletes oktatést
minden évben egyszer a megbizott tart, az oktatidson mindenkinek kotelezd a részvétel
¢s az ott elhangzottak tudomésul vétele

14.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni olyan elére nem lé4that6
eseményt, amely a nevelémunka szokAdsos menetét akadélyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozbinak biztonséigit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilon6sen:

» atermészeti katasztréfa (pl: villdmcsapds, foldrengés, arviz, belviz stb.);

o atliz;

» arobbanissal torténd fenyegetés.

Bombariadé esetén sziikséges teendfk

Akinek a tudoméséra jut a bombariadd, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil értesiteni
kell a vezetSt vagy mindenkori helyettesét.

A vezetd a rendkiviili eseményrél azonnal értesiti:
e az intézmény fenntartéjat;
o tliz esetén a tlizoltésdgot;
¢ robbanéssal tértén6 fenyegetés esetén a renddrséget;
o katasztrofavédelmet.

Az épiilet kiiiritésének idétartamérél, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hat6sag informdciéja alapjdn az 6vodavezetd vagy helyettese ddnt.

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tfiz- és bombariad6 terv szerinti mentésrél.

A tovibbi teendbket a tiiz és bombariadé terv tartalmazza.

A bombariad6rél és a hozott intézkedésekrbl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
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a fenntartdt;
személyi sériilés esetén a mentdket;
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
a katasztréfaelhérito szerveket, ha ezt az 6voda vezetGje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o az ¢pliletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagégusnak a termen kiviil (pl: mosdéban) tartézkodé gyerckekre is
gondoknia kell;

e a kilirités sordn a mozgdisban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagydsdban segiteni kell;

o ahelyszint €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozist tarté dvodapedagbégus hagyhatja
el utoljira, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt — e esetlegesen gyermek az
épiiletben;

¢ a gyermekeket a terem elhagyiisa elitt és a kijeldlt virakozdisi helyre tirténd
megérkezéskor az 6vénének meg kell szimolnia.

L

Az épiilet kiiiritése g Tuzriado terv szerint torténik!
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé kozdsségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felel8s
dolgoz6k kijel6lésével — gondoskodni kell az alébbi feladatokrol:
e a kiliritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarél;
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos 4dram) elzardsardl;
a vizszerelési helyek szabaddé tételérdl;
az elsbsegélynytjtis megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogaddsarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetjének,
vagy az altala kijelélt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
¢ a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemz8ir6l, helyrajzarol,
az épiiletben talélhatd veszélyes anyagokrél (mérgekr6l);
a kézmfii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;
az épiiletben tartdzkodé személyek 1étszamardl, Eletkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaclhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljdmi a
tovabbi biztonségi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv vezetfiének utasitdsait az intézmény minden
dolgozbia kdteles betartani!
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Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozisit a ,Tlzriad6 terv”
tartalmazza. '

o a tlizriadd terv és a bombariadé terv eclkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgilatiért az 6voda vezetdje a felelds;

e a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgoz6jira koételezb érvényliek;

e a tlizriadd tervet lezart boritékban kijeldlt helyen, kell elhelyezni.

15. A kiadményoz4s szabdlyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozdisra, a kiadvanyok
tovébbkiildhet8ségének &s irattdrazasinak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ald.

2. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadményozdsi jog gyakorléja az
intézményvezetd éltal — aldiraséval és az intézmény bélyegzbjével ellitott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztdsi alkalmazottja az
intézménynek.

3. Az intézmény figyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészdm, telefonszam, faxszam,
e-mail ¢im), az irat iktatészdma, az iigyintéz& neve, az iigyintézés helye €s ideje.

4. A kiadvény jobb felsd részében a kbvetkez8ket kell feltiintetni:
az irat tirgya, az esetleges hivatkozési szam, a mell€kletek szama.

5. A kiadvinyokat eredetl alfrdssal vagy hitelesftett kiadvinyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvinyozd eredeti aldirdsara van szilkség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztisét kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvéiny jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadviny hiteles" zéradékkal kell elldtni. A hitelesitést végz6 a
zéradékot aldirdséval és az intézmény korbélyegzéjével hitelesiti.

16.Tdjékoztatds az intézmény hivatalos dokumentumairél (SZMSZ, PP,
HAzirend)

Az 6vodavezetd irodijaban kell elhelyezni az évodai Hazirend, SZMSZ, Ovodai Pedag6giai
Program az 6vodavezetd 4ltal hitelesitett masolati példinyit, melyet a sziil6k szabadon
megtekinthetnek.

A sziilsk az 6vodavezetbtdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol, eldre
egyeztetett idépontban, munkaidSben.
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Az évoda hirdet6tablajan kozdlni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatds
idejét.

17.Szakmai munkakozdsség

Mivel a nevelGtestillet létszima alacsony, igy nem szervezink kiilon szakmai
munkakizosséget.

18. A neveldtestiilet miikdésére vonatkozé szabilyok

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestillet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetdje hivja bssze. -

Az 6voda vezetbje rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivisérdl a napirend hirom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelési értekezletet a nevelbtestiilet is kezdeményezhet egyharmados tGbbségi
alairassal és ok megjeloléssel. Az értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni, A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek
koziill egyet sem ruhéz it.

A nevelbtestiilet] értekezlet el6készitésével és lefolytatdsdval kapesolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti el6. A nevelbtestiilet irdsos elbterjesztés
alapjén targyalja:

a Pedagdgiai Programot;

az SZMSZ-t;

a Hézirendet;

Munkatervet;

a beszamolo elfogadédséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elOterjesztés irisos anyagit 5 nappal az értekezlet elftt 4tadja a
nevel6testiiletnek.

A jegyz8konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Az fjrdsos anyag megvitatdsa utdn, egyszerli szOtobbséggel hozhaté dontés,
szavazategyenlfség esetén a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el.

A nevelbtestillet dontéseit hatdrozati formdban kell megszdvegezni. A hatirozatokat
sorszdmozni kell, és azokat az irattdrban, nyilvintartdsba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzfkinyvével kapcsolatos teendfk

a jegyzdkonyvet az év elején megvalasztott jegyzOkonyvvezetd, késziti, vezeti;
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni;

az Gvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala;

csatolni kell a jelenléti fvet;
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e a nevelbtestillet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van,

dontéseit egyszerli sz6tdbbséggel hozza;

e az Ovodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a

nevelOtestillet kétharmadédnak, az alkalmazotti kozdsség kétharmaddnak jelenléte
sziikséges.

19.Az elektronikus iton elédllitott nyomtatvinyok hitelesitésének és

tdroldsdnak rendje

Az elektronikus dton el6allitott dokumentumok elektronikus aldirisara, az intézmény
nem jogosult.

Az elektronikus Gton el8allitott levelek, hatdrozatok, ligyiratok nyomtatds utdn, vezet6i
aldirassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellitni és azt az iktatoba
szamozds utan le kell flizni. A szamitégépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos
targyi leveleket. Az dvodaban elektronikus keletkezett leveleket az intézményvezetdi
iroddban taldlhat6 gépen taroljuk. Hozziférni vezetSi engedéllyel lehetséges.

A csoportok vezetdi a csoportnaplokat kézzel, kék golydstollal irjdk. A gyermekek
névsora mellett a jeleket szines ceruzéval, filctollal rajzoljuk. Az el6lapon a vezetd
mindig aldfrdsaval, bélyegzével, ditummal nyitja meg és zirja le a napl6kat.

20.Az intézményvezetd feladat és hatiskorébél leadott feladat és hatdskoriok

Az intézményvezetd a helyettesére a ko vetkezt hataskéroket ruhdzza at:

dajkak munkéjanak irdnyitasa;

a dolgozé szabadsdgoldsanak tervezése, nyilvantartasa;
részletes feladat & munkakdri leirasok elkészitése;
tovabbképzés tervezése, nyilvantartisa.

21. A 1étesitmény, helyiségeinek és eszkizeinek (IKT eszkozok) hasznalatianak

rendje

Az 6voda minden dolgozéja felels:

e az intézményi tulajdon védelméért, dllaganak megOrzéséért;
e az Ovoda tisztasiginak, rendjének megbrzéséért;

e az energiafelhaszndldssal valé takarékoskodasért;

e atliz és balesetvédelmi szabélyok betartisaért.

a.} Az &voda épiiletét cimtiblaval s nemzeti szinii lobogdval kell elldtni,
Az Gvodai nemzeti szinfi zdszl6k tisztdntartdsa és cseréje a térvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

b.) Ovodés gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

¢.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda teriiletérdl kizardlag kiilon
irdsos engedéllyel lehet.
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d) Az 6voda IKT eszkdzeit (internet, asztali PC, nyomtatd) sziiks€ég szerint minden
dolgozd hasznélhatja 13:00 és 15:00 6ra kozbtt, illetve munkaidd el6tt vagy munkaidd
utdn. A tartalmakat a csoportos pendrive-ra kell rAmenteni, hasznélat utin pedig a gépeket
lekapcsolni. Err8l a mindenkori zérés 6vodapedagbgus koteles meggybzddni.

e.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zdrdséért a mindenkori délutdnos dajka a felelds.

f) Az 6voda helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfeleléen - més, nem nevelési célra
dtengedni csak a gyermekek tivollétében lehet.

g.) Az 6voda dolgozéi, tovébb ligyntkak, lizletszervezdk vagy més személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
6vodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasér.

h.) Az dvodéban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és
az egészséges életméddal, a kérnyezetvédelemmel, a tirsadalmi koz€leti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

i.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén péart, politikai céli mozgalom, vagy péarthoz kitddé
szervezet nem miikddhet.

22.A gyermekek egészségét veszélyeztet6 helyzetek Kkezelésére irdnyulé
eljardsrend

Az 6voda valamennyi dolgozdja jelzési kbtelezettséggel tartozik az évodavezetd felé, ha
olyan helyzetet tapasztal, ami a gyermekek egészségét veszélyezteti. Az 6vodavezetd ezt
kévetden haladéktalanul megteszi a szitkséges intézkedéseket.

23.Z4r06 rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlya kiterjed:

teriileti hatdlva
e az intézmény egész teriiletére & az Ovoda éltal szervezett, 6vod4n kivilli

programokra is érvényes;

személyi hatdlya
e gyermekekre;
e sziil6kre;
* az intézmény dolgozoira;
» az intézménnyel kapcsolatban 4llokra;

id6beli hatily
e kihirdetés napjén 1ép hatdlyba;
o Thatdrozatlan idbre szdl;
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e hatilyét veszti az el6z6 SZMSZ, amikor feliilvizsgélatra, dtdolgozdsra keriil;
modositdisira sor keriil
s jogszabalyvaltozas esetén;
o sziil6i szervezet javaslatot tehet a médositasra;
e neveldtestiilet javaslata esetén.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat a legitimdciés eljdrds utdn fenntarté jévahagydsdval
vilik érvényessé.

A hatdlybalépés napja: 2024. mércius 01. A hatdlyba lépett szervezeti és miikodési
szabéalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelbtestiileinek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodéval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és miikddési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Oévoda
valamennyi alkalmazottjdra k&telez, megszegése esetén az 6Ovodavezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

< MEGy

s

1214 Bp., Urhajés u. 44
OM: 034762 {

<?‘k"’fsm\ o

Budapest, 2024.02.02.
X Bartha Csilla

igazgatd

20



24.

Mellékletek

Munkakori leirdsmintik

25.

6vodavezetd
6vodapedagogus

dajka

6vodatitkar / pénztirkezel6
pedagbgiai asszisztens
6vodapszicholdgus

gyogypedagogus / fejlesztépedagbdgus

Fiiggelék

Panaszkezelési Szabdlyzat
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24. MELLEKLETK
OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavsllalé neve:
Munkakire: 6vodavezetd-helyettes
A munkahely neve, cime: Majd Megn6vok Baptista Ovoda

1214 Budapest Urhajés u. 4./a
Kinevezé és a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Baptista Szeretetszolgélat EJSZ
Munkéltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: Ora/hét

Kitelez6 éraszdma: Ora/hét

Besorolésa:

Szabadsg:
Alapszabadsig: nap
Pétszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Osszesen: nap

A szabadsag felhaszndlisdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsdgolési iitemterv elkészitése februsr végéig.
A szabadség igénylése: irasban, a szabadsdg tervezett megkezdése el6tt 15 nappal, kivéve
rendkiviili esetben.

e Az éves szabadsigb6l a fenntarté munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

o Tévolmaradds, hidnyzids esetén a munkaidd megkezdése el6tt minimum két oréval
értesiteni kell a fenntart6t.

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye. A munkakér
betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonbképzd fOiskola. A szakmai fejlédést segitd
onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulisi elvaridsok: 7 évenkénti 120 6réas tovabbképzes.

A munkakorbdl és betoltésébdl ad6dé, elvirhaté magatartisi kvetelmények:

e Segiti az intézmény szakszerii és torvényes miikddtetését.
e Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatérsak és a fenntart6 érdekeit.
e Segiti a fenntartéi dontések el6készitését.

A munkakdr célja:

Az intézményvezetd munkdjinak megsegitése, az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a
feladatok koordindlasa, lebonyolitasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

o A kotelezd Oraszamon belill (heti 24 6ra), a gyermekek nevelésével Osszefliggd
tevékenységek kirandulésok kisérése, stb.

e Teljes munkaidd (heti 40 Ords) kitdltése alatt: pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatési,
munk4ltatéi-huménpolitikai, gazdaségi-adminisztrativ feladatok.

Pedagigiai-szakmai feladatok

o El6késziti az d6voda nevelési programjénak kialakitdsat. NevelGtestiileti dontésre
elbterjeszti a program tervezetét. Folyamatosan ellenfrzi a program megval6suldsét,
bevaldsit, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program mddositasat.

o Ellenérzi az egyenld banasmdd elvének érvényesiilését.

¢ FEllenfrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis nevelést
igényl6 gyerekek differencidlt gondozését, fejlesztését.

o El6késziti, igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikddési szabédlyzat tervezetét, vitira
bocséitja.

o Eldterjeszti a hézirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasirél (nevelGtestiilet,
sziiléi szervezet elbtt) &s annak egyetértéssel torténd elfogaddsarél. A toérvényben
meghatirozottak szerint biztositja a nyilvinossagat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.
Témogatja és Osztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos Gnképzését.
Eldsegiti az Gjité szandékd, korszer(i pedagbgiai torekvések kibontakoztatasat.

Taniigy-igazgatdsi feladatok

Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly dltal elbirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informaciéaramldst.

Ellen6rzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztdsi naplok vezetését és azok tartalmat.
Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozd teendéit.

Megszervezi és ellenbrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ell4tasat.

Munkdltatéi-humdnpolitikai feladatok

¢ Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvintartist. A rendelkezésére all6 adatokat és informéciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megrzi.

o Szabadsig-nyilvéntartast ellendriz.

« Biztositja és ellenbrzi a munkavédelmi és a thizvédelmi szabélyok betartasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

o Irattdri tervet készit a szabdlyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

e Az intézménybe érkez6 iigyiratokat naprakészen amézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatdsukrol.
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o Biztositja a gyerekek szdmdra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonbozd
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertbtlenitést és a
sziikséges nagytakaritdsokat.

o Ellendrzi a vagyon-, dll6eszkoz nyilvantartisok vezetését.

Kapesolattartisi kitelezettsége:

Ovodavezet8i-helyetes feladatainak ellitdsa kézben kbzvetlen munkakapcsolatban kell allnia
« valamennyi pedagbgussal,
e apedagogiai munkat segit6 dajkakkal,

Informéciészolgdltatisi kitelezettsége: .
o Feladata az informécié4ramlés biztositisa a sziilok, a fenntartd és a nevelbtestiilet felé.

Nyllatkozat:

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példdnyst dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelGsséggel tartozom. A munkim sorin
hasznilt tArgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

P.H.

munkavallald munkéltatd
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:
Munkakdre: 6vodapedagbgus,
A munkahely neve, cime: Majd Megndvok Baptista Ovoda

1214 Budapest Urhajés u. 4./a
A munkiltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetbje

Munkaideje: 6ra/hét

Kiitelezd 6raszdma: 6ra/hét

Besoroldsa: Helyettesitdje: csoportos valtétarsa
Egyéb bér jellegh juttatds pedagégusigazolvany

Szabadséag:

Alapszabadsag: nap

P6tszabadsag: nap

Gyereknap: nap

Osszesen: nap

A munkavilialé munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagdgus

A szakmai fejlédést segitdé Snképzés, tovabbképzési, tovébbtanulési elvardsok: a 7 évenkénti
120 orés tovabbképzés elvégzése.

A munkakdrbél és a betiltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikddd
magatartast tantsit

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a masségot.

Ovodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagbgusetika, a tirsadalmi normék &ltalinos szabdlyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az Ovodéaskorii gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fGbb tevékenységek tételes felsorolisa:

A kotelezd éraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagégiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatési,
adminisztrativ teend6k és az 6vodavezetd altal adott megbizatasok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a koznevelési térveny [Nkt.] eldirasai alapjan)

o Az 6vonbd gondoz6i, illetve pedagbgiai munkajat onalléan, teljes korli felel6sséggel litja
el, melyre irdsban, tervszerfien is felkésziil.
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Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatéban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamdt kizérblag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a rdbizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rébizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintben gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelBen jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkdz). A jatékid® rovasira nem szervez mis tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjéba tartozé gyerekek neveltségi s fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differenciélt neveléssel, gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
¢s az értelmi képességeinek megfelel6 banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejl6édését nyomon koveti, meghatirozott idGszakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatair6l tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetGjét és az érintett
gyerek sziileit. Amennyiben indokolt, tandAcsot, segitséget kér az Ovodavezet6tol, a
gyermekvédelmi feleldstO1 vagy a csaladsegitétol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

Az ONOAP tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A helyi pedagégiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
moédositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitisat magdra nézve kitelezbnek tekinti.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 41l gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megijulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magit.

Evente legalibb kétszer sziil5i értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztisi naplét.

Az igazolatlan hidnyzésrdl, haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Szikség szerint, kérésre pedagbgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanicsadd, szakértdi
vagy rehabilitici6s bizottsdg, bir6sdg szaméra;).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelltars, sziild, Ovodavezetd, fejlesztOpedagbgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjin szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekr6l.

Téjékoztatja a sziil6ket az iskoldba vald beiratds szabélyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelbtestillet dltal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozisok
tagolasban,

Egész évben folyamatosan vezeti a ,, fejlddési naplét”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotét tiikkrozi.

Altalénos szabdlyok:

A szabadsag felhaszndldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok
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e A szabadsig kiaddsédnak id6pontjat a dolgozé meghallgatisa utin a munkéltaté hatirozza
meg.

e Az alapszabadsig egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hirom hénapjat kivéve — a
munkavillald kérésének megfelelé iddpontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozénak az
erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie frasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadségot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkéltatd a mair megkezdett szabadsigot fontos érdekb8l megszakithatja, de a
munkdval t6lt6tt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

e Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Gsszefliggben csak néhény nap kiadésa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

e Szorgalmi idd alatt csak az alapszabadsdg (21 nap) hasznélhaté fel, a p6étszabadsidg nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsdgot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba 4llast kévetd 30 napon belil kell azt kiadni.

e Az éves szabadsagbdl az 6voda vezetje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonéds szabdlyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatirozza meg.

Eves szabadségolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tdvolmaradést, hidnyzéist (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

e A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve més, 18 évnél
id6sebb személyre bizni 8ket nem lehet.

o A pedagbpus a tudomdsdra jutott hivatali titkokat koételes meglrizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggl bels6 problémak, az 6évoda
szempontjibol beliigynek szamitd témék, szakmai vagy munkaiigyi vitdk.

e A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak tekintend® kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi 4dllapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjinak sajitsdgos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tdjékoztatni.

Egyéb

o A kotelez6 6raszdm letbltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizérélag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

o A kételezd éraszdm letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, 12 és 1 6ra kzott.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejénck kezdetekor méar
4tbltozve, a munkavégzésre készen élljon.

e Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkéja sordn az 6vond az Ovoda berendezéseit, tirgyait, értékeit megoévni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

s Az Ovoda terilletén (épiilet, udvar) a tdrvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.
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Egyéb feladatok a teljes munkaidG (heti 8 dra) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési feladatokra (péld4ul tovabbképzésen val6é részvétel, eszkozok
el6készitése);

e a taniigy-igazgatasi (mulasztisi napld) és pedagégiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap)

adminisziracid elvégzése; '

csalddlatogatés;

sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogad6ora tartisa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveli értekezleteken valéd részvétel;

6vodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadid6s tevékenységek el6készitése, lebonyolitdsa.

¢ SNI-s gyermekek fejlesztésének elldtdsa, dokumentéldsa

A fentieken tGl az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizar6lag pedagégiai témaban

A munkavillalé jogai és kitelességel (a kéznevelési torvény alapjan):

A nevelftestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartdsi és informéciészolgdltatisi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodin beliil: az 6vodavezetbvel, az 6vodavezetd-helyettessel, valttarssal, csoportos
dajkdval,

e asziilbkkel,

e 3 tirsintézményekkel: iskoldval, Pedagbgiai Szakszolgélattal, védénbvel

Az 6vOnd kompetencidja:

e A helyi pedagbgiai program megvalositasdhoz sziikséges mddszerek megvalasztisa

o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkéztatas

A munkakori leirds moédositidsdnak jogdt — a korilményekhez igazodva — a munkéltat6é
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyiit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munk#ért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetfjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordn
haszndlt tirgyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelfen haszndlom.

P.H.

munkavallalé munkaltatd
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DAJKA MUNKAKORI LEfRASA
A munkavillalé neve:
Munkakdre: dajka
A munkahely neve, cime: Majd Megnévok Baptista Ovoda

1214 Budapest Urhajés u. 4./a
Kinevezb és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetSje

Munkaideje: 6ra/hét

Besorolédsa: Helyettesit6je: a dajka véltdja

Egyéb bér jellegii juttatds Szabadsdig:
Alapszabadség: nap
Pétszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves osszesen: nap

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakdr bettltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A munkakérbél és a betiltéséhdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziildkkel szemben egyiitt érz8, odafigyeld, egyiittm{ik6d6 magatartast tantsit.
Tisztiban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korillmények kozdtt
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkéja sordn betartja a vilagnézeti &s politikai semlegességet.

e Példit mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasigéval, gondozottsigaval,
dpoltsdgaval.

A munkakdr célja:

o Az dvodéskorti gyerekek gondozdsénak segitése 6vondi iranyitassal.

o A gyerekek kdzvetlen és kbzvetett kbrnyezetének tisztdn tartdsa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP el8irdsainak megfelel6en.

o Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok ellatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fGbb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmlikddik az 6vénBkkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagbgiai
célkitlizéseit.

» Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzijirul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokésrendjének
kialakitdsshoz, személyes példjan keresztiil is (tirelmes és udvarias kommunikicidval,
igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerckek gondozdsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznélatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarizza, tanitja a helyes
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viselkedést (példaul 61tdzk6dés sorrendje, ruhdk Gsszehajtisa, ciplk pérositdsa, kulturalt
étkezés, kandlfogas, kézmosas technikija, vécépapir hasznélata).

e Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni, tovibbé
minden délelétt legkésébb 9:00 ériig a gyermekesoportja udvari jitszéhelyének, és
udvari jitszéeszkbzeinek épségét, balesetmentességét, és higiénidjét leellenbriznit
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzért helyen tarolja.

Délelétt, az 6véndvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozds segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vigas, stb.)

e Kisér6ként segit a gyerckekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozésok, kirénduldsok
ideje alatt.

e Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.

e A megbetegedett, ldzas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziill6 meg nem érkezik.

¢ A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elSirdsaival kapcsolatos teend6k

¢ A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozzd tartozé Oltoz0, mosdék, gyermekvécék takaritdsit, portalanitisat,
porszivozasét, az egészségiigyi elbirdsoknak megfelelGen.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejérat, folyosok, 1épcsbhéz, irodék, fejlesztdszoba, felnbtt
vécék, mosdkonyha) a tobbi dajkéval kdzdsen, munkamegosztéis alapjan tisztin tartja.

s A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritis sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertGtlenitést, a biitorok, jatékok, csempék,
csbvek, ablakok, ajték lemosésdt. Amennyiben indokolt, a kiilénbbz6 részfeladatokat
(példaul ajtémosds vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosésa, vasalésa, javitisa, megvarrasa (példéul fiiggonydk, kdpenyek,
toriilkozok, teritbk, babaruhak).

o Legaldbb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtzdsardl.
Jarvanyos idGszakban, tetlivel valo fertbzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektetd 4gyak lerakésst, felszedését. Agyazdskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizdr6lag a sajat 4gyédba fekiidjon.

e Az 4gyakat bepiszkolodésuk esetén kistirolja, fertGtleniti.

¢ Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kozott az 6voda udvardnak takaritdsét,
kertjiének gondozasit, locsoldsét, télen a hé eltakaritdsat, a megvisérolt 4ruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az id8szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendSk!

e Az Ctelszallit6tol atveszi az ételeket, ezutdn ellenbrzi a mennyiséget, a min8séget és a
HACCP-¢l6irdsok betartdsit a széllitdssal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, sz6l a vezetdnek, helyettesnek.

o Az étvett ételeket, kozvetleniil az elfogyasztas elétt adagolja ki.

e A nagytakaritas alkalmdval az ablak (livegfal), ajtd, csGvezeték, flitGtest lemosdsat is
elvégzi.
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Altaldnos szabélyok

A szabadsdg felhaszndlésadval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elGirdsok

A munka trvénykdnyve 134. §-a szerint:?
(1) bekezdés: A szabadsdg Kaddsdnak iddpontjidt a dolgozd meghallgatisa utin a

munkdltaté hatdrozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsdg egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom
honapjat kivéve — a munkavdllalo kérésének megfelels idopontban kell kiadnia a
vezetlnek. A dolgozd erre vonatkozd igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, Irdsban,
kivéve rendkiviili esetben,

(3) bekezdés: A szabadséigot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkdltatd a mdr megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl
megszakithatja, de a munkdval toltott ido a szabadsdghba nem szdmit bele.

Eves szabadsagol4si iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajénlott.
Viératlan tdvolmaradédst, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni
kell az 6vodavezetnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorfian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valé kényszerités, a levegbztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdéra is.

A gyerekekre egyediil a dajka nem vigyazhat. Az 6vond ilyen irdnyt kérését figyelmen
kiviil kell hagyni.

A tudoméséra jutott hivatali titkokat kdteles meglrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikédésével Gsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a gyerek &vonbjéhez vagy az
intézmény vezettjéhez, tivollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjin, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellitni.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor maér
atdltdzve, a munkavégzésre készen 4lljon.

Az ebédidb naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcérds munkaidSben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének
eldirdsa alapjén le kell dolgozni.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelfen kell haszndlnia. Amennyiben kéirt okoz, anyagi
felelsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
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e A gyerekek és az dvoda biztonsdga érdekében a bejirati ajték (f6bejérat, hétsé bejérat)
zarva tartdsardl gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy virakozzon az elStérben. Ezutin sz6l a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizirélag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Az 6voda terilletén (épiilet, udvar) a torvényi elOirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

e Az dvoda zérésakor meggybz8dik arrél, hogy az ablakok, ajték j6l be vannak zérva.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkavillalé jogai és kitelességei:

Tudésénak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartisa

J6 munkahelyi 1égkor alakitdsa

Az 6voda pedagbgiai munkdjénak, céljdnak megismerése, megval6sitisdnak segitése

Kapcsolattartisi €s informdciészolgdltatisi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az évodavezetbvel, az 6vodavezetS-helyettessel és a
csoportos 6vondkkel.

A munkakdri leiras médositasanak jogat — a koriillményekhez igdzddva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakdri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példdnyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért amyagi és biintetSjogi felelésségpel tartozom. A munkim sorén
hasznilt tArgyakat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen haszndlom!

P. H.

munkavallalé munkaltatd
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PENZTAROS MUNKAKORI LEfRASA

1. A munkavillalé neve:

2. Munkakére: Pénztéros

3. A munkahely neve, cime: Majd Megnivok Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajés u.4/a

4. A munkiltatéi jogkdr gyakorldja: az 6voda vezetdje

5. Munkaideje: 6ra/hét

Munkakiri feladatainak felsoroldsa:

A pénztéros, feladata a hézipénztiri készpénzforgalom lebonyolitdsa, a pénzkezeléshez
kapcsoléd6 nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése, a pénztarban tartott készpénz,
utalvianyok, értékek kezelése, felelds megbrzése és a teljes anyagi felelfsségvallalds.

A pénztiros munkdja sorén koiteles a Pénzkezelési szabédlyzatot és a szakmai eldirdsokat
betartani.

Ezen beliil feladata:

. a pénzforgalom lebonyolitisdhoz indokolt készpénz sziikséglet felmérése

intézkedés a készpénz felvételrl, és/vagy a készpénz felvétele,

az elszdmolasi szamlaré6] felvett pénz bevételezése a pénztirba,

a pénztirban tartott készpénz és értékek, utalvanyok szabdlyos kezelése, megfrzése,

. az alapbizonylatok elfogadés el6tti alaki és tartalmi feliilvizsgilata,

° a bevételi és kiadési pénztirbizonylatok kidllitdsa,

. a pénztarjelentés folyamatos vezetése, a pénztir z4risa,

. a pénztérzarasra vonatkoz6 elbirdsok betartisa,

. az el6leg-nyilvantartisok vezetése,

° a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi- és az adatvédelmi el6irdsok betartasa,

. pénztari adatszolgéltatisok elkészitése,

Nyilatkozat:

A munkakiri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezfnek tekintem,
annak egy példinyst dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az fltalam végzett munkdaért és
a kezelt értékekért anyagl és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorén
hasznélt tdrgyakat, eszkdzitket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!

PH
munkavallalé munkéltatd
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavsllalé neve:
Munkakédre: Pedagégiai asszisztens
A munkahely neve, cime: Majd Megn6vék Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajos u 4/a
Kinevezd és a munkAltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: Ora/hét
Helyettesité]e: Az Gvodavezet6 elrendelése szerint, az dvoda
mds hasonl6é végzettségii, dolgozdja.
Szabadsag:
Alapszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap

A munkakdr betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Pedagogiai asszisztensi végzettség
Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassig, biintetlen el6élet

A munkakirbél és a betdltésébl ad6dé, elvirhaté magatartdsi kévetelmények:

e A gyerekekkel szemben barétsdgos, kedves.

e A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikddé magatartast tanfsit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények kdzott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

o Ovodai munkéja sorén betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

e Példit mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgival, gondozottsagaval,
apoltsagdval.

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellétésa érdekében dvodapedagbgusok
munkAjat. segitése

Cél eléréséhez sziikséges feladatok f6bb feleldsségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korfi felelfsséggel tartozik. Kdteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagbdgusok irdnymutatisa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

e apirhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
« alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

o amdssig elfogadtatisaban (személyes példaadas),
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a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositisdban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megval6sitisat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az dvodapedagégus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyé neveldmunkst:

Szorosan egyiittm{ikddik az Ovon6kkel, gondoskodik a gyermekek testi
sziikségleteinek ellitdsar6l, a gyermekek foglalkoztatasar6l, fejlédésiik optimélis
megsegitésérdl.

A tev€kenységek megszervezésében az 6vond irényitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzbket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni

segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zékkenSmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teendfinek ellétisdban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltdzkddésnél,

— a tisztdlkodasban,

— a levegOztetés el6készitésében és lebonyolitdsdban.
Sétanal, évodén kiviili foglalkozasokn4l, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt,

A délutén folyamin - a pedagbgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként ondllban megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihen§ alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez8 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsétasanal.
Ov6néi Gtmutatas alapjén 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagbégus Gtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgilatinél, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitist kap.

Kisebb baleset esetén elsbsegélyt nyajt, de errfl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagoégust vagy vezetdt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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e Munkéjét minden esetben az emlitett dokumentumok alapjin és a pedagégusok
utmutatésa szerint végzi.

Kiilténleges felelfssége

e Tevekenységét az intézményvezetd kozvetlen irfnyitisa mellett végzi. Felette az
dltalinos munkéltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

« A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

¢ Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkoOrnek.

» Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitt emberi kapcsolatok kialakit4séra.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kémyezetének
kialakitdséban.

o A gyermekek 6vodai munkajarél a sziiléknek tédjékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds ¢ munkakorben is kitelezd.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére €s tevékenységére.
Feleldsségre vonhaté
» munkakdri feladatainak hatdridSre torténé elmulasztisaért vagy hifnyos elvégzéséért;
« avezetdi utasitisok igénytdl eltér§ végrehajtasaért;
o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;
o a munkaeszkdzok, berendezési tirgyak elGirastdl eltérd hasznalatiért,
megrongalasaért;

= avagyonbiztonsag, a rabizott leltiri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység

» Munk4jét a tbrvényesség &s az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, hézirend stb.) éltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitisok és a nevelGtestiileti hatirozatok betartisa alapjan végzi,

» A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Ha béarmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetét.
Ellenfrzésére jogosultak

« Az intézményvezetd, és helyettese, valamint az 6vodapedagdgusok

¢ A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.
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Kapcsolatok

o Napi munkijéban rendszeresen egyiittm{ikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja &
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

» Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testilleti értekezleteken.
Munkakdriilmények

« Munkdjit az Ovodavezetd 4ltal meghatirozott munkabeosztis és szabélyok
betartdséval, a mindenkor hatilyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjin

végzi.

Technikal dontések

» DBetartja a tfiz-, munka- és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetfségek
szerin.

Jogkir, hatdskdr

o Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabélyok 4ltal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdfért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetbjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorsin haszndlt tdrgyakat, eszkoziket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

PH

munkavaéllalé munkaéltat
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavéllalé neve:

Munkakdre:

A munkahely neve, cime: Majd Megndvik Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajos u.4/a

A munkiltatéi jogkdr gyakorléja: az 6voda vezetSje

Munkaideje: '

A munkakir betbltéséhez szilkséges iskolai végzettség: pszicholégus

Munkakor célja:
* a gyermekekkel és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozés az iskoldban az 6vodavezetével
egyeztetett munkabeosztds szerint,
* az 6vodapedagdégusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultici6,
» 3 gyermekek iigyében a sziil6vel folytatott konzulticid.

Feladata

o felkésziil a pszichologiai foglalkozésokra,

e kapcsolattartds a kerlileti a Pedagdgiai Szakszolgilat szakembereivel, dvoda- &s
iskolapszichol6gus koordinétorival,
szakmai konzulticiok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
a munkanapléban a foglalkozés befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti 6sszefoglalasa,
pszicholégusi szakvélemény készitése,
az Svodapszichologusi munkirél az 6vodavezett Aaltal meghatdrozott iddpontban
beszédmolét készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai
Ko6dex el6irdsait maximaélisan figyelembe veszi.

Szakmai feladatainak részletezése
KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkijit az 6voda vezetbvel (az intézményben kijeldlt vezetdvel) valé rendszeres
egyeztetésben, az 6vodai €s pszichol6giai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi.
Az aldbbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkdrbdl az 6voda 1észérl leginkibb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4116 id8ben.

1. Konzultécié egyénileg és csoportosan

e az O6voda valamennyi pedagbgusdval torténd, esetkezeléshez kapcsolédod
konzultécid,
az dvodai beilleszkedés és 6vodai életmbdhoz valéd alkalmazkodis segitése
egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az Ovodét érintd problémik és
mobdszertani kérdések kezelésében,

o modszertani kérdések megbeszélése, 1Uj mobdszerek bevezetésének
tamogatasara, csoportfeladatokhoz vald segitségnyiijtas,

o speciélis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e esetmepbeszéld csoport tartdsa Gvodapedagbgusok szdmara.
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. Pszicholdgiai ismeretek dtaddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formdban, a nevelGtestiilet szamara.

. Pszicholbgiai szempontok érvényesitése a tdrsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

dvodai csoportba valé beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, kdzdsség fejlesztésének segitése,

6vodai ellitds keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajét

mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializicifs, és

képességfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek szdméra.

. A preventiv mentilhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.
o elméleti és gyakorlati ismeretek Aatadisa, el6addsok tartdsa és szervezése
sziiléknek, és pedagégusoknak, pl.: kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés.

. Krizistandcsadés:
o varatlan shlyos élethelyzetekben: kortirshaldleset, vératlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyijt, illetve megszervezi segitségnyajtast,
e konzultil az érintett pedagbgusokkal,
e tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a
pedagégiai szakszolgalathoz vagy mads szakellatast biztosité intézményhez.

. Magatartési, viselkedési, és tanulisi problémik elGsziirése, javaslattétel a
probléma tovibbi kezelésére
e az 6vondk altal jelzett, vagy sziil® altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializaciés, és képességfejlodési probléméik diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése, - sziikkség esetén - szakértbi bizottsidg elé iranyitasa, €s
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

. Elfkészité diagnosztikal vizsgilatok és pszicholégiai vélemény készitése
o iskolaérettségl vizsgilati javaslathoz,
o szakértdi bizottsagok elé iranyitdshoz.

. Tehetséggondozés: tehetséges gyerekek azonositisa és gondozdsa.

. Tandcsadds és ismeretterjesztés sziilék szdmdra

o iskolavilasztisi kérdésekben,

e az 6voddbdl az iskoldba valé dtmenet segitése a gyermek vizsgilatival, és
sziil6i tanacsadéssal,

o nevelési tanicsadas sziildk részére egyéni, vagy csoportos formdban igény
szerint,

» csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése,

®

elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eladdsok tartdsa, és szervezése pl.
sziiléforum, sziiléi értekezlet tartisa,
¢ sziilécsoport.
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10. Kapcsolattartas
e intézményen belill: folyamatos kapcsolattartis és épités
- az 6voda vezetdjével, vezetOségével
- pedagogusaival, szakmai munkak&zosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagbgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).
e intézményen kiviil;
- a Pedagégiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgilatra, egyéni
pszichoterépidra és pedagdgiai fejlesztésre irfnyités,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsén,
- Csaladsegité Szolgélattal,
tovébbi speciélis szakintézményekkel.
. szul6kkel gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, 4ltaldnos tdjékoztatds és

ismeretterjesztés,

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdgl
82016 térvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartdsdval végzi.
A Pszicholégusok Etikai Kédexének (www.mpt.hu) elfirdsait munkdja sorsin betartja.

PH

munkéltat6

Zaradék: A munkakori leirdasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom,

munkavallalé

40



GYOGYPEDAGOGUS /FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavéllalé neve:

Munkakore: gyogypedagogus/ fejlesztd pedagbgus
A munkahely neve, cime: Majd Megn6vok Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajés u 4/a
Kinevez6 és a munkdltatéi jogkir gyakorléja: az intézmény vezetbje
Munkaideje: 6ra/hét
Helyettesittje: Az dvodavezetd elrendelése szerint, az 6voda
mds hasonl6é végzettségli, dolgozdja.
Szabadsdg:
Alapszabadsag: nap
Pbtszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
A munkakir betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Gyogypedagdgiai, fejleszt6
pedagbgiai végzettség
Alapkivetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet
A MUNKAKOR CELJA:

Az dvodédba jard beilleszkedési, tanulési nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel
kiizdd gyermekek/tanulék pedagoégiai ellatisa, terdpids megsegitése, SNI gyermekek ellatdsa

MUNKA TERULETE]:

képességek, részképességek szlirése
pedag6giai vizsgalatok

tandcsadés

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
beiskoldzast megel6zé vizsgalatok végzése
pedagégiai vélemény készitése

AW~

Pedagégiai vizsgdlatok:

e pedag6giai vizsgalat alkalméval elvégzi:
a részképességek, szlirését ( figyelem, emlékezet, gondolkoddss, tanithatésdg, dltaldnos
t4jékozottsag. stb) azok €letkori szinttel valé dsszevetését.

o sziikség esetén (a szil6 hozzijirulisa mellett) konzultdcidé a gyermek/tanuld
6vodapedagbgusaval, pedagbgusaval és egyéb intézményekkel,

s amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagégiai vizsgdlat Osszegzése alapjn a
gyermeknél/tanulondl sajatos nevelési igény valdszinfisithet, sziikség esetén szakértbi
vizsgalatot kezdeményez.
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Tandcsadds

¢ a hozza fordul6knak, - ofthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd- Gtleteket,

tandcsokat, esetleg hozzdférhetd szakirodalmat ajdnl a felmeriilé problémdik kezelése

érdekében
o felkérésre konzulticiot biztosit az oktatisi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek

Csoportfoglalkozisok vezetése

A BTM illetve SNI diagnézissal rendelkezd gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsa, a
szakeért6i véleményben foglalt szerint, egyéni vagy kiscsoportos forméban.

A sajat szlirések vizsgdlatok alapjan feltirt elmaradisok fejlesztése egyéni vagy
kiscsoportos forméban

Pedagégiai vélemény készitése

A szekértdi kérelem aldtdmasztisdhoz pedagégiai véleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

e epyéni lapon rbgziti a gyermekek jelenlétét
o feljegyzéseket vezet a foglalkozésok tartalmardl

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

Kérésre részt vesz a heti megbeszéléseken

Kapcsolatot tart az dltala ellatott gyermekek pedagbgusaival ,
Vezeti a szakmai dokumentacidjét

Foglalkozésaira felkésziil

Titoktartisi kbtelezettsége van

A szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint j4r el
Tiszteletben tartja a hozza fordulék méltdsagat, személyiségi jogait

Munkavillalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezetd megbizza.

HATASKOR:

Megvilasztja a médszereket, eszkdziket, az alkalmazandé terdpids tevékenységhez
Ertékeli a tanulok teljesitményeit.

Az intézmény életével, mikddésével kapcsolatos barmely kérdésben észrevételt,
javaslatot tehet.

Feladatait az intézményi Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzat, valamint az intézmény
Miikddési rendjében foglaltak szerint végezheti.

Tajékoztathatja az oktatdsi-nevelési teriiletéhez kapcsolédé munkatarsakat.

Igénybe veheti és rendeltetésszerfien hasznélhatia az intézmény targyi eszkozeit,
berendezéseit, helyiségeit, [étesitményeit.
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FELELOSSEGE:

o Felelossége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes feleldsségpel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felel6sségre vonhat6:

¢ Munkakdri feladatainak hatéridfre tortén6 elmulasztaséért vagy hidnyos elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jopszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak &és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

Nyllatkozat

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznéilt tdrgyakat, eszkiziket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndilom.

Budapest, ...........coeeeviiiiininne PH

munkséltatd

A munkakirl leirdsban foglaltakat tudomssul vettem és elfogadom.

munkavéllalé
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Mal'd Megnévék Baptista Ovoda Szervezet! és Mkadési Szabélzzata

1. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabilyzat megalkotdsdnak indoka

A kbznevelésre vonatkozd jogszabilyok a sziilék, tanulék, alkalmazottak altal benytijtott
egyedi ligyben tSrténd kérelem/panasz eldontésének dltalinos hatdridejét nem 4llapitjdk meg.
A kozevelési intézmények névhasznélatérél sz6lé6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatdsi intézmények szervezeti és
miik6dési szabdlyzatira (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkoz6 rendelkezéseinél - nem taldlhatd
olyan eldirds, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kdtelezéen kellene
a panaszkezelés helyi rendjér6l rendelkezni. A szabdlyozds hidnyibol eredben az
Alkotmanyban biztositott tisztességes eljdrdshoz val6 alapjog sériilhet, ahol a tisztességes
eljards egyik kdvetelménye, hogy a dontés észszerli hataridn beliil megtdrténjen.

Ezért intézménylink a szillbk, gyermekek, munkavillalok &ltal benynjtott egyedi tigyben
torténd  kérelem/panasz  eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabilyzatban
(tovébbiakban: PSZ)) foglaltak szerint jér el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fiiggelékét
képezi, azt az intézményvezet§ sajat hatiskdrben az SZMSZ médositdsa nélkiil is
megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsdnak célja

Az intézmény partnerei (sziilé, gyermek, alkalmazott) panaszainak egységes szabdlyok
szerint torténd dtlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabdlyzatit. Jelen szabélyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége,
igényeinek magasabb szint{i kielégitése érdekében a panaszok nyilvéntartdsdnak, kezelésének,
kivizsgélasanak, értékelésénck rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

II. Személyi hatdlya

e az intézménynél pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, ligyviteli, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

e gz intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4116 gyermekekre és tbrvényes képviselBikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benytijté gyermekre és torvényes képviselbire;

e ¢&s arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kizérdekii bejelentéseckrdl sz6l6 2013.
évi CLXV. térvény hatilya ald tartozé bejelentést nytjt be, a bejelentés elintézésnek
erejéig;

¢ valamint olyan személy, akinek jogét, vagy jogos érdekét az intézmény mikddése
sérti.
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III. Térgyi hatdlya

A jelen panaszkezelési szabdlyzat a]kalmazasébqn — amennyiben jogszabdly masként nem
rendelkezik — az aldbbi fogalmak a kévetkezd jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovibbiakban: panasz)
megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mids — igy kiiléndsen birbsagi,
kdzigazpatisi — eljéras hatdlya alé. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kiozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslisa vagy
megsziintetése az adott kozdsség, vagy az egész tirsadalom érdekét szolgélja. A kbdzérdekd
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabdlyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor &sszeegyeztethetd legyen a hatdlyos jogszabélyi el8irasokkal.

IV. Iddbeli hatdly, nyilvdnossdg

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjin Iép hatélyba, rendelkezéseit a hatilyba 1épéskor még el
nem birélt panaszokra és kozérdekli bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvinosségét
az intézmény honlapjén biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgélatit az intézményvezetd sajét
hatiskdrben legalébb haromévente elvégzi. A szervezeti és miikddési szabalyzatban eddig
szabdlyozott panaszkezelésre vonatkozd rendelkezések jelen PSZ. hatilyba I&pésével
egyidejlileg hatilyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. pontban felsorolt személyeket.

¢ Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az dvoda kiteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezését6l szdmitott hdrom munkanapon beliil az eljardsra jogosulthoz 4t kell
tenni.

* A panasz jogossigit, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult
koteles megvizsgélni.

e A panasz jogossiga esctén a panaszkezelésre jogosultak kételesek az ok elharitdsaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek sorén fel kell tarni a panasz
okat, és jogos panasz esetén a szilkséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
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e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlSen, azonos eljarisok
keretében és szabdlyok szerint kell kezelni.

» A panaszkezelési szintek betartdsa kotelezd, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz

A ,Panaszkezelési Szabélyzat”-r6l az 6voddba lépéskor a hézirenddel egyiitt minden
gyermeket, sziileiket, é&s minden 1ij dolgozét tijékoztatni kell a hatdlyba 1épést kdvetd elsé
sziil6i értekezleten.

VII. Korlitozé rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljirds hatilya als, igy
kiilondsen rendOrségi, bir6sdgi vagy kozigazgatisi eljards hatilya ald tartozik. Ebben az
esetben a beadvinyt annak megfeleld eljardsban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint
megfelel. Minderrdl a bejelentdt annak az eljérdsnak a szabélyai szerint kell t4jékoztatni — ha
ilyet az adott eljirdsra irdnyadé szabélyok elbirnak — amelynek hatilya alatt a bejelentés
elintézhetd.

VIII. Tdjékoztatisi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése sordn az aldbbiakrél kell tijékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgilisa érdekében;

e abejelentés kivizsgéldsa el6re lithatban mennyi id8t vesz igénybe;
e sziikséges-¢ a bejelentd szébeli meghallgatisa;

¢ abejelentés kivizsgéldsarol milyen médon kap téjékoztatast.

IX. Hitrdny tilalma

A panaszost nem érheti hitrdny a panasz, vagy a kozérdekil bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha nyilvinval6va vélt, hogy a panaszos vagy a kbzérdekil bejelent rosszhiszemiien,
dontd jelentdségl valbtlan informdcidt kozdlt €s ezzel blincselekmény vagy szabélysértés
elkdvetésére utalé korlilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljards lefolytatdséra
jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni.

A panaszos ¢s a kozérdekdi bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzéjaruldsa nélkiil nem
hozhat6k nyilvanosségra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy éltal tett panasz vizsgilatit az eljirésra jogosult
melldzi, kivéve, ha az eljdrdsra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjdul
stlyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.
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XI. Az intézményvezetGvel szembeni panasz

Amennyiben a panasz tirgya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog-
vagy €rdeksérelem, figy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozé személy vizsgélja ki. Az
intézményvezetd a vele szemben benydjtott panasz kivizsgéldsa sordn koteles a vizsgélatot
végz0 személlyel/személyekkel egyiittmiikodni. A panasz kivizsgélfsnak eredményér8l a
vizsgélatot végz6 személy/személyek dontésiiket hatdrozatba foglaljdk, amely jogorvoslati
lehetBséget biztosit a fenntartd felé.

XTI A kivizsgilas eredményér6l torténé értesités

Az eljérésra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (ldsd 1. sz. Melléklet) a vizsgilat
eredményérél, a megtett intézkedésrél, vagy annak mell8zésérdl — az indokok megjeldlésével
— a panaszost a vizsgdlat lezdrdsat kdvet6 6t munkanapon beliil értesiti. A dontést
tartalmazé iratot a 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell
kiadményozni és kézolni.
A panasz alapjén — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

* a jogszerli allapot helyredllitdsarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések

megtételérol,

¢ a feltart hibik okainak megsziintetésérgl,

¢ az okozott sérelem orvosldsardl és

» indokolt esetben a felel6sségre vonds kezdeményezésérél.

XIII. A panasz benyajtdsdnak médja, kivizsgdlisdnak hatdrideje
A panaszkezeld felé a panasztev8k panaszaikat megtehetik:

o személyesen (ekkor irdsbeli feljegyzés késziil)
e irésban (cim: 1214 Budapest Urhajés u. 4./a)
¢ clektronikus titon (majd. megnovok@baptistacktatas.hu)

A penaszok kezelése — a panasz thrgyit6l fliggben — az O6vodapedagbgusok, az
intézményvezetd-helyettesek, az intézményvezetd, illetve a fenntarté hatdskérébe tartozik.

A panasz kivizsgélasinak hatdrideje: a benyijtast kévetd 15 munkanapon beliil.

Ha az elbirdlast megalapozé vizsgélat el6reldthatélag 15 munkanapndl hosszabb ideig tart,
err6l a panaszost — az elintézés vérhat6 id6pontjdnak és a vizsgilat meghosszabbodésa
indokainak egyidejii kozlésével — irdsban tijékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatdskdrébe tartozik, akkor az évoda a panaszost
tdjékoztatja arr6l, hogy panaszval milyen szervhez, hatéséghoz fordulhat.
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XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés a szitld panasza esetében (4 szinten)

1. A panaszos probléméjaval kotelezen el§szbr ahhoz a pedagbgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kdzbsen megoldast talédlnak a probléma kezelésére, akkor
lezérult a probléma megoldési folyamata.

2. Amennyiben a pedagbgus kbzremlikdésével sem szilletik megnyugtaté eredmény, és
akér a pedag6gus, akér a sziil6 elégedetien, tovabb keriil a panasz az intézményvezets-
helyetteshez, Ha az intézményvezetS-helyettessel kzdsen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.

3. Ha az intézményvezetS-helyettesnek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
sPanasznyilvintarté lap” kitSltésével, irdsos formiban jelzik a panaszt az
intézményvezetének. Mellékelve az frasban benyfjtott dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantart6 lap, tdjékoztatd fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetben az intézményvezetd vezetésével, bevondsival tdrténik az intézkedés. Az
intézményvezetd a dontését irdsba foglalja, és igazolhaté médon megkiildi a
panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitdsra keriil,
ugy az igazgaté dontését hatdrozati forméban hozza meg,

4. Ha a panaszos szdmira nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszit tovabbra is fenntartja, gy az intézményvezetd hatdrozatinak kézhezvételétbl
szémitott 15 munkanapon beliil jogorvoslattal élhet a fenntarté felé, aki jogosult
masodfokon eljarni az ligyben.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (3 szintii panaszkezelés)

1. szint: intézményvezetd-helyettes

(A panaszos problémijéval kitelezBen el8szdr az intézményvezetS-helyetteshez fordul. Ha
kizosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezdrult a probléma megoldési

folyamata.)

2. szint: intézményvezetd
(Amennyiben az intézményvezetS-helyettes kozremlikddésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, ¢és az alkalmazott elégedetlen, akkor a
wPanasznyilvéintarté lap” kitbltésével, frisos forméban jelzi a panaszt az
intézményvezetdnek, Ha az intézményvezetével kdzbsen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezdrult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezetd
dontését irdsba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)
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3. szint: fenntartd
(Ha az alkalmazott szdmédra nem megnyugtatéan zérul a panaszkezelési
folyamat, és panaszit tovibbra is fenntartja, Ggy azt jogorvoslati kérelem
forméban jelezheti a fenntart6 felé, aki az adott figyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagbgiai, szakmai jellegli (4 szintiz panaszkezelés

1. szint: csoportos 6vodapedagdgus
(A panaszos pedagégiai jellegli problémajival kételezBen elBszdr a csoportos
6vodapedagégushoz fordul. Ha kdzdsen megoldist taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezérult a probléma megold4si folyamata.)

2. szint: intézményvezetS-helyettes
(Abban az esetben, ha a csoportos 6vodapedagégus nem tudja megoldani a
problémit, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az intézményvezetS-helyettes felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az
intézményvezetd-helyettessel kdzdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezdrult
a probléma megoldési folyamata.)

3. szint: intézményvezetd

(Amennyiben az intézményvezetS-helyettes kozremlikddésével sem sziiletik
megnyugtaté eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszit tovdbbra is
fenntartja, akkor a ,Panasznyilvdntarté lap” kit5ltésével, irdsos forméiban
jelzik a panaszt az intézményvezetének. Ha az intézményvezetSvel kdzdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az
intézményvezetd dontését frdsba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a
panaszosnak.)

4. szint: fenntart6
(Ha az alkalmazott szdméra nem megnyugtatban zérul a pedagégiai jellegli
panaszkezelési folyamat, és panaszét tovébbra is fenntartja, Ggy azt jelezheti a
fenntart6 felé, aki szakmai ellenfrzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és
hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kizvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

XV. Dokumentéicids eléirdsok

A panaszokrél az intézményvezetS-helyettes (3. szint) ,,Panasznyilvintarté lap"-ot (1. sz.
Melléklet) kételesek vezetni, amelynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
I. A panasztétel id6pontja;
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A panasztevl neve;

A panasz leirisa (amennyiben a panasz tétele irisban tdrtént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztisa;

A panasz kivizsgélasénak médja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye;

Az intézkedés végrehajtisaért felelds személy neve;

A panasztevd tijékoztatdsdnak idGpontja;

Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma;

. frasban tett panasz esetén a panasztev® nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hiényéban jegyz6konyv indokldssal arrél, hogy
nem fogadja el.

Il. Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv

utbirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.

12. A ,Panasznyilvéntart6 lap” Orzési ideje 3 év.

© NV wN

== D
o -

XVi. Zar6 rendelkezések

A Panaszkezelési Szabélyzatot az intézmény vezet8je a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. térvény 69. § (1) bekezdés d) pontjiban foglalt hatdskdrében eljdrva hatdrozta meg.

A panaszkezelési szabdlyzat egy példinyét az intézmény titkArsdgan kell elhelyezni, annak
hatdlyba 1épésérSl az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten
tdjékoztatni kell.

A sziili szervezet, a didkénkormanyzat és a helyi szakszervezet tijékoztatisa az alkalmazotti
testiilet tdjékoztatasdt kovetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabilyzat hatflyba 1épésérbl az intézmény vezetdje a fenntartt
elektronikus Uton tajékoztatja.

Kelt, Budapest 2022, februér 22.
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1. sz melléklet
Panasznyilvintarté lap
[Sorszém:;
Benyijtis ideje: @~ 000 [ BV e hénap ....... nap
[Benytjths mbdja: szobeli, vagy frisbeli, postai Giton, e- mailen, személyesen dtadott levél
[Neve:
ranaszos adatai: M
’ ElérhetBségei:
Panasz lefrdsa:
A kivizsgéldsért és intézkedésért
felelbs személy:
A kivizsgdlds sordn beszerzett informdcidk,
szakvélemények stb. révid leirdsa:

If‘a.nasz orvogléséra szolgdld intézkedések
efrfsa, elutasitis esetén annak indokolésa:

A panaszkezelést segitd egyéb informacidk
(pl.: panasz oka, gyakoriséiga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezérdsdnak hatérideje:

1Panasz megvilaszolisinak ideje, modja:

A penasszal kapcsolatos intézkedés,
az intézkedés végrehajtisinak felelbse:

A panaszos tijékoztatdsdnak
lid6pontja a déntésrdl:

A panaszos nyilatkozata a dontésrol
(elfogadja, nem fogadja el) -
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Legitimdciés zdradék

Nyilatkozat
(igazgatd)

-+ Majd Megnivok Baptista Oveda igazgatsia nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és

Milkodési Szabdlyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint a nevelStestillet
bevondsaval készilt el.

Budapest, 2024.02.02.

A Majd Megndvék Baptista Ovoda Szilli Szervezetének (tovdbbiakban: SzSz) képviseletében
és felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tamisitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogaddsdihorz elGirt véleményezési jogdt gyakorolta.

Budapest, 2024.02.02. AL O

Biré Aniké
szildi szervezet elndke

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nyilatkozat
{fenntartd)

A fenntarté képviseletében a Majd Megnivok Baptista Ovoda Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatdt az Nkt 25. § (1) bek. alapjdn jévéhagyom.
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