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,, Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansdgot, méltosagot mutatvan,

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

A Majd Megnovok Baptista Ovoda a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az 6voda minden gyermekének, és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belso
kornyezete szamara, hogy az 6voda hirnevét dregbitse.

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

Alapvetések:

Az 6vodai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a gyermekek egymas
kozotti viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriiljék a durvasagot éppugy, mint annak barmely
formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozOsség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzosség testi vagy
lelki egészségének. Sajat véleményliiket tarsaikrol, a velilk dolgozd felndttekrdl olyan méddon, olyan
helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és személyiségi
jogait ne sértse.

Miikddjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban. A tarsadalom sok rossz példat
mutat. Az 6voda udvaran mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére. Fokozott testi és
lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 0ltozetet kivan az iinnepélyeken és istentiszteleteken valo
részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi 6vodai benti ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség €s az
egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az 6voda a végleteket tiltja — a hivalkodd
vagy balesetveszélyes oOltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsdségei az 6voda
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk Gssze.

Osszegzésiil:  keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulist, amely
szembehelyezkedik az 6vodanak a Szentirasbdl taplalkozo erkolcsi alapelveivel.



Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a nevelési intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az 6vodai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalodsitasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tOolt be a szervezeti kultura
fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult jo gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog elétti egyenldségének

biztositdsa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kovetelménye.

Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011. CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény
hatalybalépésével osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol

77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet, a 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak modositasa

Eljarasjogi megfeleloség

Tartalom tekintetében:

A koOznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg.

Fenntarto jogkére:
Egyhazi fenntartdsu intézmények esetében az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Sziilok joga:

A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakroél. A sziil6i szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.
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Nyilvdanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagogiai programot az 6voda honlapjan, és a koznevelési
informacios rendszer feliiletén, illetve helyben az 6voda el6terében elhelyezett nyomtatott
formaban, nyilvanossagra kell hozni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a
vezet6tdl lehet kérni.

Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére
vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nevelési év rendje

e Az 6voda hétfotél-péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész év folyaman miikodik.

e Az Ovoda ilizemeltetése, fenntarto altal is jovahagyott id6ben, juliusl5-tol
augusztus15-ig terjed6 id6szakban a nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, festése, valamint a nagytakaritas. A
zarva tartas id6pontjat februar 15-ig ismertetni kell a sziilokkel.

e A nevelési év szeptember 1-jét6l, a kovetkez6 év augusztus 31-¢éig tart.

e A nevelési év helyi rendjét és programjat a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zosség véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitvatartasa

Az 6voda nyitvatartasat jogszabaly, a fenntarto és a sziilok igényei hatarozzak meg.

A nyitvatartasi id6, napi 10 ora, reggel 7-t61 17 oraig tart.

Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjétol valo eltérésre az dvoda vezetdje ad engedélyt.
A heti pihen6énapon és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

Az 6vodat reggel 6.30-kor a délel6ttos dajka nyitja, délutan 17-kor a délutanos dajka zarja.

Uzemeltetési sziinet:
e Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés,
vagy egyéb elemi csapas).
e Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szdmban évente 5 nap.
e Ezeken a napokon a gyermekeknek tigyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendje:
- Napi iigyelet: Reggel 7:00 — 7:30-ig és du. 16:30 — 17:00 6raig 6sszevont csoportban
iigyeletet tartunk.
Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idében a
gyermeklétszam jelentsen lecsdkken, az intézményben 6sszevont csoport miikodik.
Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl, augusztus 31-ig, nyari
napirend szerint miikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.
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Az 6voda munkarendje

A pedagdgusok munkarendje:

Az 6vodaban dolgozd 6vodapedagogus heti teljes munkaideje (40 ora), amely a kotelezd
orabol (32 ora) valamint a gyermekekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol
(felkésziilési 1d6) all.
Az 6vondk munkaideje:

délelétt:  7.00-15.20

délutan:  8.40-17.00
A kotelezd oraszamon feliilli neveldémunkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijelolést a vezeto adja.
A helyettesitési rendet az intézményvezet6 hagyja jova, melyet a vezetd helyettes készit el.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkarendje:

A nevelémunkat segitd alkalmazottak, dajkak munkarendjét, a tavollévok helyettesitése
rendjét a vezetd helyettes allapitja meg, az 6vodavezetd jovahagyasaval.
dajkak munkarendje:

nyitos dajka: 6:30 -14:50
délelottos dajka: 7:00- 15:20
zaros dajka: 8:40-17:00

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

2. A vezetok intézményben valé tartozkodasa

A vezetOk részérdl a benntartozkodasi rend a kovetkezd:
igazgato:
heti munkaideje: 40 6ra
A vezetd egy milszakban tartézkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkdjat ettdl
eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az Ovoda
képviselete stb).

igazgatohelyettes:
heti munkaideje: 40 ora.

A vezetd helyettes kotelezd oOraszdmanak részleteit a munkarend, munkakori leirdsa
tartalmazza.
Az 6voda nyitvatartasa idején beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kozott az dvodavezetdnek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodni. A vezetdk benntartézkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.
A vezetO hianyzasa alatt a vezetd helyettes végzi a vezetoi feladatokat.
Az § akadalyoztatisa esetén a legtobb szolgalati jogviszonnyal rendelkezé 6vodapedagdgus
végzi.
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3. Az ovodai élet szervezésének valtozasai
A 2025. szeptember 01-t61 bevezetett torvényi modositasok alapjan

e az Ovodapedagogusok a gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanulod
fejlodéséhez, fejlesztéséhez illesztett folyamatos és rugalmas napirendet, hetirendet
készitenek;

e a napirendnek megfelelé idétartami, parhuzamosan is végezhetd, differencialt
tevékenységek, tervezése, szervezése, melyben fejlodik a gyermekek egyiittmiik6do
képessége, feladattudata a fokozatos, novekvé idétartamia (5-35 perces) csoportos
tevékenységek tervezését, szervezését figyelembe véve;

e a jaték Kkitiintetett szerepének hangsulyozasa a napirendben;

e intézményiinkben a gondozasi feladatoknak is hangsulyos szerepe van, a
gyermekek koril levé felndttek (Ovodapedagogus, dajka, pedagodgiai asszisztens)
segitd modon, de a gyermeki Onallésagot meghagyva gondozzak a kicsiket, kozben
épitik a gyermek és felnott kozotti, az 6vodasoknak biztonsagot nyujto ,,érzelmi
hidat”;

e fontosnak tartjuk a személyes interakciét, melyet a napi szinten alkalmazott
€éloszavas mesélés, a kozosségi jatékok erdsitenek;

e az ovodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a
fejlodésiik nyomon kovetését dokumentéljuk az oviKRETA feliiletén;

e oOvodai nevelésiinket a fenntartdo altal jovahagyott pedagdgiai programunk alapjan
valositjuk meg;

e a gyermekek a tankoteles korukat megel6z6 nevelési évtol a késébbi eredményes
iskolai eldrehaladdshoz fontos képességeik ¢€s készségeik fejlesztése érdekében az
o6vodai csoportokban naponta osszesen 45 perces idékeretben, a feladatra
differencialt, a gyermek egyéni terhelhetéségéhez igazodo iskola-elokészité fejlesztd
pedagogiai tevékenységben vesznek részt, melyet a lehetdségeinket figyelembe véve
igyeksziink kiilon térben megszervezni;

e a tankoteles kori, de az 6vodaban maradé gyermekeket tankoteles korukat
megel6z6 nevelési évben jaroknak tekintjiik;

e a kotelezd dokumentumok kozott szerepel az iskolaelOkészitd fejlesztés mérési
eredménye, intézményiink a DIFER mérést alkalmazza.

4. Az ovodai élet tevékenységi formaiba foglalt feladatok béviilése

e az ¢ének, zene, népijaték, tanc nevelési terlilete napi szinten hangsilyosabb
szerepet a népijatékok, néptanc, néphagyomanyokhoz kotodo
tevékenységek altal;

e a mindennapos mozgads nevelési teriiletén az Ovodapedagdgusok naponta
alkalmazzdk az irdnyitott, mindennapos jatékos mozgast, mely lehet zenére
végzett mozgas, népi jaték, néptanc;

e rendszeres sportos-mozgashoz kotédé tevékenységek  szervezése a
csoportoknak.
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5. A pedagogiai munka belso ellenérzése
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ennek modszereit az intézmény nevelési programja tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el évente a helyettes javaslatait is figyelembe
véve.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
o fteriileteit
e Moddszereit
e {itemezését
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

Az ovodavezetd-helyettes

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet. Az altalanosithatd tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelOtestiilettel a
nevelési évzard értekezletén. Az esetleges hianyossagok megsziintetésére intézkedést kell
hozni.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

A nevelési év, zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Nem kell az 6vodaban valo tartozkodasra engedélyt kérni:

e a gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak;

e az Ovoda logopédusanak az Orarendben meghatarozott iddpontokban, illetve a
fenntartonak.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a dajkanak jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodéaban, aki err6l minden esetben az 6voda vezetdjét értesiti, és az érkezot

az ovodavezetOhoz kiséri.

Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

Az tnnepek, hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettdl el lehet
térni.

Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tart6zkodhatnak az 6vodaban

e akormdanyhivatal ellendrzést végzd megbizottai,
e ANTSZ, Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzd megbizottak;
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e az 6voda véddndje;
e aszakszolgalatok munkatarsai.

7. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasianak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaiddé kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atdltézve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

A munka- és pihené6id6

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.

El6készito vagy befejez6 tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallal6 munkakoréhez kapcsolddoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitas
nélkil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc o6ra (altalanos teljes napi munkaidd). Az
6vodapedagégusok kotelez6 oraszama: 6,5 ora. Az éves munkatervben rogzitett, feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelez6 orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé: a munkavallald, lako- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges

munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérol, a lako- vagy tartézkodasi helyére
torténo utazas idotartama.

Munkabdl valé tavolmaradas jelentése: a dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eloébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt, kivétel a munkakozi sziinet ideje, de koteles a
vezetot tajékoztatni a hollétérol.

Az 6voda dolgoz6i munkaidd beosztasukat, az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az O6voda dolgozéi munkdjukat, megfeleld
szakeértelemmel, €s gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok
(munkak®dri leiras), és szokasok szerint végezik.

8. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény €élén dvodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.
Munkdjat, feladatat, feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelésrdl szolo
torvény allapitja meg.
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Az ovodavezeto felelos

felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodésért, gazdalkodasért;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe;

felels az intézményi szabalyzatok elkészitésért;

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;

képviseli az intézményt;

a takaré¢kos gazdalkodasért;

a pedagogiai munkéért;

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

nevelé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld

egylittmikodésért;

a gyermekbaleset megeldzéséért;

gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

gyermeki és sziil6i jogok biztositasaért;

a pedagogiai munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésért, végrehajtasuk szakszerd

megszervezéséért €s ellendrzéséért;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mikddéshez sziikséges személyi és targyi

feltétel biztositasaért;

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a kozéptava pedagdgus-képzési program ¢€s az éves beiskolazasi tervelkészitésért, a

tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda

ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért;

a munka és balesetvédelmi, tizvédelmi elGirasok betartasaért;

az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok  felhaszndlasanak

sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhatod takarékossag

mellett;

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;

fegyelmi és kartéritési feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

képviseli az intézményt;

egyeztetéseket folytat a jogszabalyban eléirt, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-

¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- anevelQtestiilet vezetése;

- aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése;

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése;

- az 6voda mitkodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositésa;

- sziil61 szervezettel valod egyiittmiikddés;

- az 6vodai tinnepek méltd megszervezése,

- agyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése;



Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a hataridd
lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasaért, igy kiilondsen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa;

- tankoteles korba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;

- a sziilék értesitése a nyari zarva tartasrol, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a
felvétellel, atvétellel, az oOvodai megsziinéssel kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,;

- ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;

az ovoda vezetéségének allando tagja az 6vodavezetd, és a helyettese;

az ovodavezetdség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal bir és dont

mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart;

vezetdi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,

problémakrol, valamint azok megoldédsi modjarodl;

a vezetd ¢és helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az intézményvezet6 kizarolagos jog és hataskore

felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre;

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé;
képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete;
kiadmanyozas joga.

Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az ovodavezetd helyettesre atruhazott hataskorok

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzése;

a munka- és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenérzését;

beszamolasi kotelezettség: a vezetd-helyettes az atruhazott hataskor gyakorlasarol,
havonta szoban beszamol a vezetének.

Az 6vodavezeté-helyettes felelds
A vezetdé munkajat az dvoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasban egy helyettes segiti.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
a belsd ellendrzések tapasztalataira.

Képviseleti joga

a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott;

az SZMSZ rendelkezései alapjan.
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Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozremilkddik a vezetd altal, munkakori leirdsban megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6voda minden dolgozdjanak munkajat, valamint a
munkakoriikben meghatarozott, egyénre szabott feladatokat.
Az vezetd tartés tavollétében az Ovodavezetd kizarolagos jogkoreinek kivételével
(munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorok), az 6vodavezetd helyettes helyettesiti.
Ovodavezetd-helyettesi megbizast csak hatarozatlan idejii kinevezett féiskolai végzettséggel
rendelkez6 6vodapedagogus kaphat.
Felel

e az intézményen beliili tovabbképzések megszervezéséért,

e anevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitéséért;

e asziiléi kozosség miikodésének segitéséért.

Feladata
e adajkak munkdjanak iranyitasa,
e aszabadsagolas tervezése és nyilvantartasa;
e részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza;
e Kozvetlen, az el6fordulé tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.

9. A helyettesités rendje

Az ovodavezetét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az oOvodavezet helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést 1igényl6 tigyekben.

Két hetet meghalado tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre, kivéve, ha a fenntartd6 masként intézkedik.

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a legtobb szolgalati
idovel rendelkezé 6vodapedagogus veszi at. A megbizott intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval, Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

10. Az igazgato és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas

e a szllék a torvényben meghatarozott jogaik €s kotelezettségeik teljesitése érdekében
munkakozosséget hozhatnak 1étre;

e asziiléi kozosség miikodési rendjérdl sajat maga dont;

e az ovodai szintli sziildi kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot;

e az ovodai szintli sziil61 kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben a jogszabaly részére
véleményezési jogot biztosit;
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e az ovoda vezetdje a sziiloket évenként egyszer tdjékoztatja az dGvodaban folyd
nevelomunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol,
e asziildi szervezet vezetdjének igénye alapjan eldzetesen egyeztetett iddpontban.

A sziildi kozosség részére biztositott jogok

A sziil6i munkakézosség véleményezési jogot gyakorol
e aszervezeti és mikddési szabalyzat,
e a hazirend megallapitasaban;
e a gyermekek fogadasat;
e avezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjat;
e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben;
e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben;
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban;
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

11. A sziilok és az 6vodapedagogusok kapcsolattartasanak rendszere

A nevelési feladatok dsszehangolasara az alabbi esetekben nyilik lehetdség:
e nyilt napokon (eldére egyeztetett idopont alapjan a nevelési év soran barmikor);
e fogadoorakon;
e sziil6i megbeszéléseken;
e csaladlatogatasokon (az 6vondk minden 0j gyermeket meglatogatnak a nevelési év
kezdetén legalabb egyszer);
a falitjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil;
e az 6vodai rendezvények, linnepségek, kirandulasok szervezése soran;
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

12.Kiils6 kapcsolatok rendszere

e az ovodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli (e-mail, telefon);

e az oOvodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel (e-mail, telefon);

e a gyermekek iskolai alkalmassaganak elbiralasahoz sziikség szerint kozremiikodo
Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértéi Bizottsaggal az 6vodavezetd allapodik meg
az egylttmiikodés formaiban (e-mail, telefon);

e a gyermekek tobbségét fogadod altalanos iskola és az 6voda vezetdje szobeli
megallapodasban rogzitik a gyermekek beilleszkedését segit6 egyiittmitkodést;

e az oOvoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol (e-mail, telefon);

e az egészségiigyi szolgaltatoval az dvodavezeto tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon);

e a Kkeriileti onkormanyzattal az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot (e-mail, postai levél);

¢ afenntartéval az 6vodavezets tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon, postai levél);
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e tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatdjaval torténd kapcsolattartas az dvodavezetd-helyettes feladata (e-mailben).

13.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az o6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A gyermeki élet hagyoményos {innepei:
A gyermekek sziiletés napja, Marton nap, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Anyak napja,
Apék napja, Gyermeknap, Evzaro.

Az Tlnnepségeket az Ovodapedagogusok a sziilok bevonasdval szervezik, igy minden
tinnepség nyilvanos, amelyen az egész csalad részt vesz.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a

e Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése;

e népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.
A sétak, kirdndulasok, szinhdzlatogatasok jatékos sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését a fogorvos és a védond
latja el.

Az dvodavezetd gondoskodik a gyermek vizsgalatokra torténd eldkészitésrol.

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

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodas gyermekek évenként egyszer fogaszati
szemészeti és hallds-vizsgalaton vesznek részt.

15.Intézményi védo-0vo eldirasok

1. A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
nevelési intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek,
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnapléban.
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Kiilondsen fontos ez, ha:

2.

az udvaron tartozkodnak;

ha ktlonbo6z0 kozlekedési eszkozzel kozlekednek;
ha az utcan kozlekednek;

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt;

egyéb esetekben.

A balesetek megelozésével kapcsolatos szabalyok

Az o6vodapedagdgus a ra bizott gyermekek részére egészségiik, testi épségilk megdrzése
érdekében a sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol meggyd6zodik.

az ovodapedagdgusok minden nevelési év elején rogzitik a balesetvédelmi szabalyokat
a csoportnaploban;

folyamatosan biztositani kell a felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben, felnétt feliigyelet nélkiil nem maradhat egyetlen gyermek sem;

az ajtot mindig zarva kell tartani;

6vodan kiviili program esetén, gondoskodni kell a megfelelé szamua Kisérérél (10
gyermek / 2 felnétt kiséro);

a kisérok kotelezo elhelyezkedése séta kdzben: eldl / hatul 6vodapedagogus, kdzépen
dajka és/vagy mas segitd személy kisér, ardnyos tdvolsagra elosztva egymastol a
gyermekcsoportot, a kisérék mindig az tttest feldl kisérnek;

a kisérok felelnek a rajuk bizott maximum 10 gyermekért, akiket induléds eldtt név
szerint vallaltak;

indulas el6tt az oOvodapedagdgus névsort ir, egyet magaval visz, egyet az
intézményben hagy;

minden udvari levegdzés elétt a mindenkori déleldttds dajka koteles leellendrizni az
udvari jatékeszk6zok épségét;

balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre Kkisszamia gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagas, tornaszerek stb.);

az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat és azt koteles az utasitas
szerint hasznalni;

a gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfeleléen — ismertetni kell minden
tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkertilési lehetéségeit;

leveg6zés el6tt minden esetben az o6vodapedagdgus feleleveniti a gyermekekkel
kozosen az udvari jatékra vonatkozo balesetmegel6z6 szabalyokat;

csaladi rendezvények alkalmaval, a sziil jelenlétében is érvényesek az 6voda udvari
véd6-6vo balesetvédelmi szabalyai, melynek betartatasa a sziilé szamara is kotelezo;

a csaladi rendezvények alkalmaval csak az Ovodas gyermekek hasznalhatjak az
intézmény jatékait, eszkozeit.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok
ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas;

ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni a
veszélyforrasrol a vezetd figyelmét felhivni;
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e gyermek komolyabb sériilése, esése, iitése, fejsériilése esetén kotelez6 mentot
hivni (kivétel a kisebb feliileti horzsolasok);

e abalesetr6l, értesiteni kell a sziilot;

o jelzési kotelezettség teljesitése gyermekbalesetekrol (baleseti jegyzOkonyv felvétele,
rogzitése a KIR rendszerben);

e minden balesetet kovetden az intézmény vezetéje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

4. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

e Vvegyszereket, mard anyagokat a gyerekektdl elzart helyen kell tartani;

e takaritdsi munkékat a gyermekek tavollétében kell végezni;

e az udvari jatékok és a jatszoudvar biztonsagéanak, higiénidjanak ellenérzése minden
nap reggel 9:00 oOrdig torténjen meg (a feladatot a felelds munkakdri leirdsa
tartalmazza);

e az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos, kijelolt dohanyzohely: az épiilet elott
1év6 kapubejarattol 5 méter;

e a munka-tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli, részletes oktatast
minden évben egyszer a megbizott tart, az oktatdson mindenkinek kdtelezo a részvétel
¢s az ott elhangzottak tudomasul vétele

16.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az o6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az &voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);

e atlz

e arobbanassal torténd fenyegetés.

Bombariado esetén sziikséges teendok

Akinek a tudomasara jut a bombariado, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil értesiteni
kell a vezetét vagy mindenkori helyettesét.

A vezet6 a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti:
e az intézmény fenntartojat;
e tliz esetén a tlizoltdsagot;
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;
e katasztrofavédelmet.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezeto
hatésag informacioja alapjan az 6vodavezeto vagy helyettese dont.

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tliz- és bombariad6 terv szerinti mentésrol.

A tovabbi teenddket a tliz és bombariado terv tartalmazza.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
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e a fenntartot;
e személyi sériilés esetén a mentdket;
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
a katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kbvetkezdkre:

e az ¢plletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd
ovodapedagdgusnak a termen Kkiviil (pl: mosdoban) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell;

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell;

e ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 dvodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt — e esetlegesen gyermek az
épiiletben;

o a gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor az 6vonoének meg kell szamolnia.

Az épiilet kitiritése a Tiizriado terv szerint torténik!
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl;

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,;

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésardl.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol;
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;
az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarol, életkorardl;
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
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Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriado terv”
tartalmazza.

e a tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozdokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds;

e a tlizriadé tervben és a bombariad6é tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezé érvényiiek;

e atlizriado tervet lezart boritékban kijelolt helyen, kell elhelyezni.

17. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezet6
jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetdé akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az
intézménynek.

3. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam,
e-mail cim), az irat iktatdszama, az ligyintéz6 neve, az ligyintézés helye és ideje.

4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya, az esetleges hivatkozési szam, a mellékletek szama.

5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyozo6 eredeti aldiradsara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a
zaradekot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

18.T4jékoztatas az intézmény hivatalos dokumentumairél (SZMSZ, PP,
Hazirend)

Az dvodavezetd irodajaban kell elhelyezni az 6vodai Hazirend, SZMSZ, Ovodai Pedagogiai
Program az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyat, melyet a sziilok szabadon
megtekinthetnek.

A szildk az 6vodavezettdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol, eldre
egyeztetett idépontban, munkaiddben.
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Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

19.Szakmai munkako6zosség

Mivel a nevelbtestillet 1étszama alacsony, igy nem szerveziink kiilon szakmai
munkakozosséget.

20. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozé szabalyok

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

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az 6voda vezetdje rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelési értekezletet a neveldtestiilet is kezdeményezhet egyharmados tobbségi
alairassal és ok megjeloléssel. Az értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni. A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek
koziil egyet sem ruhdz at.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja:

a Pedagodgiai Programot;

az SZMSZ-t;

a Hazirendet;

Munkatervet;

a beszamolo6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az oOvodavezetd az elGterjesztés irdsos anyagat 5 nappal az értekezlet eldtt atadja a
neveldtestiiletnek.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Az irdsos anyag megvitatdsa utan, egyszeri szOtobbséggel hozhaté  dontés,
szavazategyenlOség esetén a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el.

A nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, €s azokat az irattarban, nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddok

a jegyzOkonyvet az év elején megvalasztott jegyzokonyvvezetd, késziti, vezeti;
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkészitent;

az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezeto és a két hitelesito irja ala;

csatolni kell a jelenléti ivet;
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e a neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van,
dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza;

e az ovodavezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség kétharmadanak jelenléte
sziikséges.

21.Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvianyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

e Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok elektronikus alairasara, az intézmény
nem jogosult.

o Az elektronikus uton eldallitott levelek, hatarozatok, iigyiratok nyomtatas utan, vezetoi
aldirassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és azt az iktatoba
szamozas utan le kell fizni. A szamitégépen f4jl mappaban kell elhelyezni az azonos
targyt leveleket. Az 6vodaban elektronikus keletkezett leveleket az intézményvezetdi
irodaban talalhat6 gépen taroljuk. Hozzaférni vezetdi engedéllyel lehetséges.

e A csoportok vezet6i a csoportnaplokat kézzel, kék golyostollal irjak. A gyermekek
névsora mellett a jeleket szines ceruzaval, filctollal rajzoljuk. Az elélapon a vezetd
mindig aldirdsaval, bélyegzével, ditummal nyitja meg €s zarja le a naplokat.

22.Az igazgato feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok

Az intézményvezetd a helyettesére a kdvetkezd hataskoroket ruhazza at:
e dajkédk munkdjanak iranyitasa,
e adolgoz6 szabadsagolasanak tervezése, nyilvantartasa;
o részletes feladat és munkakdri leirasok elkészitése;
e tovabbképzés tervezése, nyilvantartasa.

23. A létesitmény, helyiségeinek és eszkozeinek (IKT eszkozok) hasznalatanak
rendje

Az évoda minden dolgozoja felelds:
e az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért;
e az Ovoda tisztasdganak, rendjének megdrzéséért;
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
e atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogdval kell ellatni.
Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

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

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kizarolag kiilon
irasos engedéllyel lehet.
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d.) Az 6voda IKT eszkozeit (internet, asztali PC, nyomtatd) sziikség szerint minden
dolgoz6 hasznalhatja 13:00 és 15:00 6ra kozott, illetve munkaidd elétt vagy munkaidd
utan. A tartalmakat a csoportos pendrive-ra kell ramenteni, hasznalat utan pedig a gépeket
lekapcsolni. Errél a mindenkori zaros 6vodapedagdgus koteles meggydzodni.

e.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutdnos dajka a felel0s.

f.) Az 6voda helyiségeit - az Alapitdé Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

0.) Az 6voda dolgozoi, tovabb ligynokok, lizletszervezok vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
ovodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

h.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

I.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem mukodhet.

24.A gyermekek egészségét veszélyezteté6 helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az 6voda valamennyi dolgozdja jelzési kotelezettséggel tartozik az ovodavezetd felé, ha

olyan helyzetet tapasztal, ami a gyermekek egészségét veszélyezteti. Az 6vodavezetd ezt
kovetden haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

25.Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
teriileti hatalya

e az intézmény egész teriiletére és az Ovoda altal szervezett, ovodan kiviili
programokra is érvényes;

személyi hatalya
e gyermekekre;
e sziilokre;
e az intézmény dolgozoira;
e az intézménnyel kapcsolatban allokra;

idobeli hataly
e kihirdetés napjan 1ép hatalyba;
e hatarozatlan idore sz0l;
e hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ, amikor feliilvizsgalatra, dtdolgozasra kertil;
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modositasara sor keriil
e jogszabalyvaltozas esetén;
e sziil6i szervezet javaslatot tehet a mdodositasra;
¢ nevel6testiilet javaslata esetén.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a legitimacios eljaras utin fenntart6 jévahagyasaval
valik érvényessé.

A hatélybalépés napja: 2025. szeptember 01. A hatalyba 1épett szervezeti és miikodési
szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Gvoda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Budapest, 2025. augusztus 29.
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26. Mellékletek

Munkakori leirasmintak

- Ovodavezetd

- 6vodapedagogus

- dajka

- Ovodatitkar / pénztarkezeld
- pedagobgiai asszisztens

- O6vodapszicholdgus

- gyogypedagogus / fejlesztdpedagogus

27. Fuggelék

- Panaszkezelési Szabalyzat
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26. MELLEKLETK
OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakore: 6vodavezetd-helyettes
A munkahely neve, cime: Majd Megnévok Baptista Ovoda
1214 Budapest Urhajos u. 4./a
Kinevez6 és a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: ora/hét

Kotelez6 6raszama: ora/hét

Besorolasa:

Szabadsag:
Alapszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Osszesen: nap

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februdr végéig.

e A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal, kivéve

rendkiviili esetben.
e Az ¢éves szabadsagb6l a fenntart6 munkahelyi érdekre hivatkozva
visszarendelhet.

15 napot

e Tavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidd megkezdése el6tt minimum két oOraval

értesiteni kell a fenntartot.

A munkavallaldo munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye. A munkakor
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ovondképzo foiskola. A szakmai fejlédést segitd
Oonképzes, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés.

A munkakorbol és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Segiti az intézmény szakszerli és torvényes mitkodtetését.
o Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.
e Segiti a fenntart6i dontések elokészitését.

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkdjanak megsegitése, az intézményvezetd akadalyoztatidsa esetén a

feladatok koordinalésa, lebonyolitasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 ora), a gyermekek nevelésével Osszefiiggd
tevékenységek kirandulasok kisérése, stb.

Teljes munkaidd (heti 40 6réas) kitoltése alatt: pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Elokésziti az o6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre
eléterjeszti a program tervezetét. Folyamatosan ellenérzi a program megvaldsuldsat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program mddositasat.

Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényesiilését.

Ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specialis nevelést
1gényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (neveldtestiilet,
sziiléi szervezet el6tt) és annak egyetértéssel torténd elfogaddsarol. A torvényben
meghatarozottak szerint biztositja a nyilvanossagat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagdogusok tervszerii €s folyamatos onképzését.

Eldésegiti az 01jité szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Felvételi és elojegyzési naplot vezet.

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

Gondoskodik a sziildi és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatésat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informacidkat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Szabadsag-nyilvantartast ellendriz.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellen6rzi az iratok
selejtezését.

Az intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.
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e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

e Ellendrzi a vagyon-, alloeszkoz nyilvantartasok vezetését.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Ovodavezetdi-helyetes feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal,

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

o Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd és a neveldtestiilet felé.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ........cooeiiiiii

P. H.

munkavallald munkaltatd
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakore: ovodapedagogus,

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

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: ora/hét

Kotelez6 o6raszama: ora/hét

Besorolasa: Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Osszesen: nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagdgus

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tanusit

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

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tadrsadalmi normdk 4altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezé oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teenddk és az dvodavezetd altal adott megbizatasok.

Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény [NKt.] eldirasai alapjan)

e Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes korli feleldsséggel latja
el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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Kotelezo oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiikk figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelen jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
¢s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatdrozott iddszakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az Erintett
gyerek sziileit. Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az dvodavezet6tdl, a
gyermekvédelmi felelst6l vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az ONOARP tartalméat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A helyi pedagbgiai program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsadg szamara;).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdoteles
gyerekekrol.

Tajekoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagoléasban.

Egész évben folyamatosan vezeti a ,,fejlodési naplot”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikrozi.

Altalinos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozo meghallgatiasa utdn a munkaltatd hatdrozza
meg.
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Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsd harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznélhat6 fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovet6 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az ovoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetének, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
id6sebb személyre bizni ket nem lehet.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével Osszefliggd belsd6 problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl dallapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkéja sordn az 6vond az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.
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Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkozok
elokészitése);

e a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) €s pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelméro lap)
adminisztracio elvégzése;

e csaladlatogatas;

o sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

e Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

e SNI-s gyermekek fejlesztésének ellatasa, dokumentalasa

A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban

A munkavallalo jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan beliil: az 6vodavezetovel, az 6vodavezet6-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,

e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, Pedagogiai Szakszolgalattal, védéndvel

Az 6voné kompetenciaja:

e A helyi pedagbgiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leirdas modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ..o

P. H.

munkavallalo munkaltatod
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakore: dajka
A munkahely neve, cime: Majd Megnéovok Baptista Ovoda

1214 Budapest Urhajés u. 4./a

Kinevezo6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: ora/hét

Besorolasa: Helyettesitéje: a dajka valtoja

Szabadsag:
Alapszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 0Osszesen: nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egylittmiikoddé magatartdst tanusit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos neveldémunkdjaban.

Hozz4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes €és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozéasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
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viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni, tovabba
minden délelott legkésébb 9:00 6raig a gyermekcsoportja udvari jatszohelyének, és
udvari jatszoeszkozeinek épségét, balesetmentességét, és higiéniajat leellendrizni!

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az O6vondvel egyeztetett idoében, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, stb.)

Kiséroként segit a gyerekekre felliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziil6knek.

A tisztasag megdbrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozzd tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcséhaz, irodak, fejlesztdszoba, felndtt
vécék, mosokonyha) a tobbi dajkaval kozosen, munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertGtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tettivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék*

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, szol a vezetdnek, helyettesnek.

Az atvett ételeket, kdzvetleniil az elfogyasztas elott adagolja ki.

A nagytakaritas alkalmaval az ablak (iivegfal), ajt6, csOvezeték, fiitOtest lemosasat is
elvégzi.
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Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddassal kapcsolatos eloirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:?
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utin a

munkaltato hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsdag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom
honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfelelo idopontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozo erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irdasban,
kivéve rendkiviili esetben.

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

(6) bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbol
megszakithatja, de a munkaval téltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re €s a mosdora is.

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

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Gsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésilknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
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A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Az 6voda zarasakor meggydzdodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalodsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel €s a
csoportos ovonokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igdzodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, ..........ooiiiiiii

P. H.

munkavallalo munkaltatd
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PENZTAROS MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalé neve:

2. Munkakoére: Pénztéaros

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

4. A munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

5. Munkaideje: ora/hét

Munkakori feladatainak felsorolasa:

A pénztaros, feladata a hazipénztari készpénzforgalom lebonyolitasa, a pénzkezeléshez
kapcsolodod nyilvantartasok ¢és elszamolasok vezetése, a pénztarban tartott készpénz,
utalvanyok, értékek kezelése, felelos megdrzése és a teljes anyagi felelosségvallalas.

A pénztaros munkaja soran koteles a Pénzkezelési szabalyzatot és a szakmai eléirasokat
betartani.

Ezen beliil feladata:

o a pénzforgalom lebonyolitdsdhoz indokolt készpénz sziikséglet felmérése

o intézkedés a készpénz felvételrdl, és/vagy a készpénz felvétele,

o az elszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése a pénztarba,

o a pénztarban tartott készpénz €s értékek, utalvanyok szabalyos kezelése, megdrzése,
o az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi feliilvizsgalata,

o a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

. a pénztarjelentés folyamatos vezetése, a pénztar zarasa,

o a pénztarzarasra vonatkoz6 eldirasok betartasa,

o az eldleg-nyilvantartasok vezetése,

. a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi- €s az adatvédelmi eldirasok betartésa,
o pénztari adatszolgaltatasok elkészitése,

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, .........cooiiiiiiiin

PH

munkavallald munkaltato
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Pedagogiai asszisztens

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

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: ora/hét

Helyettesitdje: Az 6vodavezetd elrendelése szerint, az 6voda
mas hasonlé végzettségii, dolgozoja.

Szabadsag:
Alapszabadsag: nap
C}yereknap: nap
Eves 0sszesen: nap

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Pedagogiai asszisztensi végzettség
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartdst tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Cél: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése A pedagodgiai program eredményes

megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében 6vodapedagdgusok

munkajat. segitése

Cél eléréséhez sziikséges feladatok fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos korlilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
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az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Szorosan egyiittmikodik az  6vondkkel, gondoskodik a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamdn — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Ondlloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.
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Kiilonleges felelossége

e Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tijékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagbégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté
o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastél eltér6  hasznélatiért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenorzési tevékenység

o Munk3gjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikkddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezetd, és helyettese, valamint az 6vodapedagogusok

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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Kapcsolatok

e Napi munk4jaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢s dolgozdi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és a nevelGtestiileti értekezleteken.
Munkakoriilmények

e Munkijat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerin.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, .......coooiiiiiii

PH

munkavallalo munkaltato
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

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

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pszichologus

Munkakor célja:
¢ a gyermekekkel ¢€s sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskoldban az 6vodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,
¢ az 6vodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio.
¢ a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

Feladata

o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozéasokra,

e Kkapcsolattartdas a keriileti a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- ¢és
iskolapszicholégus koordinatoraval,

e szakmai konzulticiok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e a munkanaploban a foglalkozids befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

e pszichologusi szakvélemény készitése,

e az oOvodapszichologusi munkdrdl az ovodavezetd altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai
Koédex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

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

Munkajat az oOvoda vezetével (az intézményben Kkijelolt vezetovel) vald rendszeres
egyeztetésben, az dvodai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.
Az alédbbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkorbdl az o6voda részérdl leginkéabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan

e az Ovoda valamennyi pedagoégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,

e az 6vodai beilleszkedés és 6vodai ¢letmddhoz valo alkalmazkodas segitése

e cgylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az Ovodat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e moddszertani  kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének
tdmogatasara, csoportfeladatokhoz valo segitségnyu;tas,

e specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e esetmegbeszéld csoport tartasa 6vodapedagdgusok szamara.

39



Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. Pszicholégiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelotestiilet szamara.

3. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e (Ovodai csoportba val6 beilleszkedés segitése,

e csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

e oOvodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢€s
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szdmara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.
o clméleti és gyakorlati ismeretek 4atadasa, eldadasok tartasa és szervezése
sziiloknek, és pedagodgusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés.

5. Krizistanacsadas:
e varatlan stulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
e konzultal az érintett pedagdgusokkal,
e tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

6. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak elésziirése, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére
e az 6vondk altal jelzett, vagy sziild altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé irdnyitdsa, és
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

7. El6készito diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése
o iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
e szakértoi bizottsagok el¢ iranyitashoz.

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
e iskolavalasztasi kérdésekben,

e az 6vodabol az iskolaba valé atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és
sziiloi tanacsadassal,

e nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdban igény
szerint,

e csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése,

o clméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,

e sziilécsoport.
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10. Kapcsolattartas
e intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

az ovoda vezetdjével, vezetdségével

pedagbgusaival, szakmai munkako6zdsségeivel,

valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

e intézményen kiviil:

a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,

Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specialis szakintézményekkel.

o sziildkkel: gyermekiik esetének gondozédsa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
sz0l6 torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi.
A Pszicholégusok Etikai Kédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

Budapest, ..........

PH

munkaltatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.

Budapest, ..........

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS /FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: gyogypedagogus/ fejlesztd pedagdgus

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

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: ora/hét

Helyettesitdje: Az 6vodavezetd elrendelése szerint, az 6voda
mas hasonld végzettségii, dolgozoja.

Szabadsag:
Alapszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen: nap
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Gyogypedagogiai, fejleszto
pedagbgiai végzettség
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
A MUNKAKOR CELJA:

Az 6vodaba jaro beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6 gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, SNI gyermekek ellatasa

MUNKA TERULETEI:

képességek, részképességek sziirése
pedagdgiai vizsgalatok

tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
pedagogiai vélemény készitése

oW E

Pedagogiai vizsgalatok:

e pedagdgiai vizsgalat alkalmaval elvégzi:
a részképességek, sziirését ( figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, altalanos
tajekozottsag. stb) azok életkori szinttel valo dsszevetését.

e sziikség esetén (a sziild hozzdjaruldsa mellett) konzultaci6 a gyermek/tanulod
ovodapedagdgusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valoszintisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgélatot kezdeményez.
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Tanacsadas

e a hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és
szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM illetve SNI diagnozissal rendelkezd gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsa, a
szakértdi véleményben foglalt szerint, egyéni vagy kiscsoportos formaban.

A sajat szirések vizsgalatok alapjan feltart elmaradasok fejlesztése egyéni vagy
kiscsoportos formaban

Pedagoégiai vélemény készitése

A szekértdi kérelem alatdmasztasahoz pedagogiai véleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

e egyéni lapon rogziti a gyermekek jelenlétét
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

Kérésre részt vesz a heti megbeszéléseken

Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermekek pedagogusaival ,
Foglalkozésaira felkésziil

Titoktartasi kotelezettsége van

A szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

Munkavallalo feladata tovabb4d mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoldododan, a
szakképzettségével Osszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

HATASKOR:

Megvalasztja a modszereket, eszkozoket, az alkalmazando terdpias tevékenységhez
Ertékeli a tanulok teljesitményeit.

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

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

Téjékoztathatja az oktatasi-nevelési teriiletéhez kapcsolodé munkatarsakat.

Igénybe veheti és rendeltetésszerien hasznédlhatja az intézmény targyi eszkozeit,
berendezéseit, helyiségeit, 1étesitményeit.
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FELELOSSEGE:

o Felelossége kiterjed teljes feladatkorére €s  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e Az intézményvezetO utasitdsainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ... PH
munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.
Budapest, ..........ooeiiiiii
munkavallalo
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1. Bevezetés

A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a sziilok, tanulok, alkalmazottak altal benyujtott
egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg.
A koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és
miikddési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem talalhato
olyan el6irés, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezéen kellene
a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni. A szabalyozas hianyabol eredden az
Alkotményban biztositott tisztességes eljarashoz vald alapjog sériilhet, ahol a tisztességes
eljaras egyik kdvetelménye, hogy a dontés észszert hataridén beliill megtorténjen.

Ezért intézményiink a sziilok, gyermekek, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben
torténd  kérelem/panasz  eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban
(tovabbiakban: PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fiiggelékét
képezi, azt az intézményvezetd sajat hataskorben az SZMSZ modositdsa nélkil is
megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotdsanak célja

Az intézmény partnerei (sziild, gyermek, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabdlyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége,
igényeinek magasabb szintl kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének,
kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

I1. Személyi hatalya

e az intézménynél pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, tigyviteli, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel 6vodai jogviszonyban all6 gyermekekre és torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyljté gyermekre €s torvényes képviseldire;

e ¢s arra, aki az intézményhez a panaszokrodl és kozérdekli bejelentésekrdl szol6 2013.
évi CLXV. toérvény hatdlya alé tartoz6 bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek
erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikddése
sérti.
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I11. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkez6 jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, ¢és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi,
kozigazgatéasi — eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor 0sszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eléirasokkal.

IV. Idobeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el
nem biralt panaszokra és kozérdekili bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat
az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az intézményvezetd sajat
hataskorben legaldbb haromévente elvégzi. A szervezeti és milkddési szabalyzatban eddig
szabalyozott panaszkezelésre vonatkozé rendelkezések jelen PSZ. hatdlyba Iépésével
egyidejlileg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

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

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az 6voda koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezésétdl szamitott harom munkanapon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell
tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfelelden a panaszkezelésre jogosult
koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elhéritdsaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz
okat, és jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
e A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
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e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.
e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz

A ,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az 6vodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
gyermeket, sziileiket, ¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba Iépést kovetd elsod
sziloi értekezleten.

VII. Korlatozo6 rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatdlya ald, igy
kiilonosen renddrségi, birosagi vagy kozigazgatasi eljards hatdlya ala tartozik. Ebben az
esetben a beadvanyt annak megfeleld eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint
megfelel. Minderrdl a bejelentét annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha
ilyet az adott eljarasra iranyad6 szabalyok eldirnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés
elintézhetd.

VIII. T4ajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az aldbbiakrodl kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e a bejelentés kivizsgalasa elére lathatéan mennyi id6t vesz igénybe;
o sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatésa;

e abejelentés kivizsgalasardl milyen modon kap téjékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdek(i bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentdségli valdtlan informacidt kozolt €s ezzel biincselekmény vagy szabdlysértés
elkovetésére utald koriilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni.

A panaszos ¢és a kozérdekll bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzéjarulasa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljardsra jogosult
mell6zi, kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul
sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.
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XI. Az intézményvezetovel szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog-
vagy érdeksérelem, gy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkoz6 személy vizsgalja ki. Az
intézményvezetd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgaldsa soran koteles a vizsgalatot
végz0 személlyel/személyekkel egylittmiikddni. A panasz kivizsgaldsnak eredményérdl a
vizsgalatot végz0 személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati
lehetdséget biztosit a fenntarto felé.

XII. A kivizsgalas eredményérol torténo értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak melldzésérél — az indokok megjeldlésével
— a panaszost a vizsgalat lezarasat koveto 6t munkanapon beliil értesiti. A dontést
tartalmaz6 iratot a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell
kiadmanyozni és k6z0lni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e a jogszeri allapot helyreallitdsarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl,

o a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

e indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

XIII. A panasz benyujtasanak modja, kivizsgalasanak hatarideje
A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban (cim: 1214 Budapest Urhajos u. 4./a)
e clektronikus uton (majd.megnovok@baptistaoktatas.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az Ovodapedagogusok, az
intézményvezetd-helyettesek, az intézményvezetd, illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 munkanapon beliil.

Ha az elbirdlast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatélag 15 munkanapnél hosszabb ideig tart,
err6l a panaszost — az elintézés varhatd idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodésa
indokainak egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatdskorébe tartozik, akkor az 6voda a panaszost
tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.
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XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés a sziild panasza esetében (4 szinten)

1.

2.

3.

A panaszos problémajaval kotelezéen eldszor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kdzosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Amennyiben a pedagdgus kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény, €s
akar a pedagogus, akar a sziilo elégedetlen, tovabb kertiil a panasz az intézményvezeto-
helyetteshez. Ha az intézményvezetd-helyettessel kozdsen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Ha az intézményvezeté-helyettesnek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” Kkitoltésével, irdsos formédban jelzik a panaszt az
intézményvezetonek. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantartd lap, tdjékoztatd flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetden az intézményvezetd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Az
intézményvezetd a dontését irasba foglalja, és igazolhatd6 modon megkiildi a
panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra kertil,
ugy az igazgat6d dontését hatdrozati formaban hozza meg.

Ha a panaszos szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, ugy az intézményvezetd hatarozatanak kézhezvételétol
szamitott 15 munkanapon beliil jogorvoslattal élhet a fenntart6 felé, aki jogosult
masodfokon eljarni az ligyben.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

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

1.

2.

szint: intézményvezets-helyettes

(A panaszos problémajaval kotelezGen el6szor az intézményvezetG-helyetteshez fordul. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

szint: intézményvezetd
(Amennyiben az intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtatd  eredmény, ¢és az alkalmazott elégedetlen, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az
intézményvezetonek. Ha az intézményvezetovel kozdsen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezetd
dontését irasba foglalja és igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.)
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3.

1.

2.

3.

4.

szint:

fenntarto

(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdban zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto fel€, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegll (4 szintii panaszkezelés)

szint:

szint:

szint;

szint:

csoportos 6vodapedagogus

(A panaszos pedagodgiai jellegli problémajaval kotelezéen elészor a csoportos
ovodapedagdgushoz fordul. Ha kozosen megoldast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

intézményvezet6-helyettes

(Abban az esetben, ha a csoportos 6vodapedagogus nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az intézményvezetd-helyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az
intézményvezetd-helyettessel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata.)

intézményvezetod

(Amennyiben az intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is
fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban
jelzik a panaszt az intézményvezetonek. Ha az intézményvezetdvel kozdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az
intézményvezetd dontését irasba foglalja és igazolhatd6 modon megkiildi a
panaszosnak.)

fenntarto

(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdoan zarul a pedagodgiai jellegii
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Gigy azt jelezheti a
fenntartd felé, aki szakmai ellendrzés keretén beliill megvizsgalja az esetet és
hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

XV. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezeté-helyettes (3. szint) ,,Panasznyilvantarto lap'-ot (1. sz.
Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasztétel idépontja;
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A panasztevo neve;
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az frott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa;
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;
A panasztevd tajékoztatasanak idépontja;
Ha a t4jékoztatas frasban tortént, annak dokumentuma;
irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6kényv indokléssal arrdl, hogy
nem fogadja el.
Il. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendé(k)rél.
12. A ,,Panasznyilvantart6 lap” 6rzési ideje 3 év.

© N AW

— 0
p.

XVI. Zaré rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hatdskérében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabélyzat egy példényat az intézmény titkdrsagan kell elhelyezni, annak
hatdlyba 1€pésérél az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten
tajékoztatni kell.

A sziil8i szervezet, a diakdnkormanyzat és a helyi szakszervezet tajékoztatasa az alkalmazotti
testiilet t4jékoztatasat kovets héten egyidejiileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatélyba 1épésérél az intézmény vezetdje a fenntart6t
elektronikus Gton tajékoztatja.

Kelt, Budapest 2025. augusztus 29.

Bartha Csilla
igazgat6
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1. sz melléklet

Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benyujtas ideje:

Benyujtas modja:

szobeli, vagy irasbeli, postai Gton, e- mailen, személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetoségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgélasért és intézkedésért

felelds személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések

leirasa, elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelést segit egyéb informaciok

(pl.: panasz oka, gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, mddja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés,
az intézkedés végrehajtasanak feleldse:

A panaszos tajékoztatdsanak
id6pontja a dontésrol:

A panaszos nyilatkozata a dontésrol
(elfogadja, nem fogadja el)
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Legitimacios zaradék

Nyilatkozat
(igazgato)

A Majd Megnovok Baptista Ovoda igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabdlyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben leirtak szerint a nevelGtestiilet
bevondsaval késziilt el.

Kelt: Budapest, 2025.08.29.

YBartha Csilla
igazgatd

Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

A Majd Megnévok Baptista Ovoda sziilGi szervezetének képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan aldirdsommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és

elfogaddsdhoz a 20/20012. (VIII. 31.) EMMI rend. 4 § (5) bekezdésében eldirt véleményezési
Jjogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025.08.29.

Biré Aniké
sziil8i szervezet elnoke

..........................................................................................................

Nyilatkozat
(fenntart6)

A fenntarté képviseletében a Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjdn jovdhagyom.

Kelt: Budapest, 2025. ‘Wvg“b&‘lﬁ

...................................

fenntartd






