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1. Altalinos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A Csemetekert Reformatus Ovoda, mint koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt
felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott
cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

e 1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIIL. 30) Kormany rendelete a pedagodgusok 11 életpalydjarol szold 2023.
LII torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e MRE 1995. évi L. (kdznevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 137/2018. (VIL 25) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz0l16 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol

e A nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Korményrendelet.

e A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (IL. 26.)
EMMI rendelet

e A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet
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e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. OKM rendelet

o Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szolo 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

e Az Oktatasi Hivatal altal kiadott A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve

e Az Utmutat6 a pedagdgusok minsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus
II. fokozatba 1épéshez

e Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

e Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kézikonyv

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Az intézmény igazgatoja felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A Csemetekert Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgatdé a
nevelOtestiilet bevondsaval késziti el €s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntart6 hagyja jova.

A fenntarto Matészalka Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség jovahagyasaval valik érvényessé.
A Csemetekert Reformatus Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum,
a szlldk, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodédban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyba
1épésének ideje: 2024. januar 17. és hatarozatlan idore szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényli. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az vodaba jard
gyerekek kozosségére, a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire (azokon a
teriileteken, ahol érintettek) nézve, szintén kotelez6 érvényli. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
— 6vodan kiviili programokra, tovabba az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé
kapcsolati alkalmaira.

2. Az intézmény miikodeési rendjét meghatdarozo dokumentumok, szabdlyzatok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

e apedagdgiai program,

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
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a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
egy¢eb belsd szabalyzatok:

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési €s Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Eves Munkaterv

Onértékelési Program

Eves Onértékelési terv

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Szabalyzat a pénziigyi gazdasagi folyamatok szervezésének, feladatok végzésének
rendjérol: pénzkezelési szabalyzat

A NI N N N N N N

Panaszkezelési szabalyzat
Beiratkozasi szabalyzat
Munka-és védoéruhajuttatas szabalyzata
Szabadsagolasi szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
v' Intézkedési terv Pandémia esetén
v" Etikai kodex (melléklet)
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, aldirasa biztositja az

ANENENENEN

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikdodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyo nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A pedagogiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
iroddban, tovdbba olvashaté az intézmény honlapjan. Az 6voda igazgatdja ¢€s helyettese,
munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
hagyja jova. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziiléi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a nevel6i szobaban
elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény
honlapjan és az 6vodai hirdetétablan is el kell helyezni.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek, felhasznalva az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Oktatasért Felelos
Allamtitkarsaganak tanévkezdést timogato szakmai utmutatasat.
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Az intézményiinkre jellemz0 stratégiai tervek megvalositasa, a stratégiai célok aktualis elemei
az intézmény dokumentumaiban jelennek meg.

2.1. Az intézmény alapito okirata

Alapit6 neve: Matészalka Kertvarosi Reformatus Egyhdzkozség
Székhelye: 4700 Matészalka Erkel F. u. 50.
Fenntart6 neve: Matészalka Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség
sz€khelye: 4700 Matészalka Erkel F. u. 50.
Az intézmény mukodési kore: 6vodai nevelés
Intézmény hivatalos neve: Csemetekert Reformatus Ovoda
OM azonositdja: 203506
Intézmény tipusa: 6voda
Intézmény feladatellatasi helye: 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
Székhelye: 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat

e (Ovodai nevelés,

e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelése
e Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves
kortol az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig, mely magaba foglalja a
gyermekek sokoldalu fejlesztését,

091110 Ovodai nevelés személyiségiik kibontakoztatasanak
eldsegitését, az ¢életkori €s egyéni sajatossaguk
és eltéro fejlodési litemiik figyelembe
vételével. Szakmai tevékenységét a
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
¢és végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarté
altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan
veégzi.

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
Sajatos nevelési | nevelése szakértdi és rehabilitacios bizottsag
091120 igényll gyermekek | szakvéleménye alapjan.

integralt nevelése, | Az intézmény altal ellathaté SNI statuszok:

- enyhe értelmi fogyatékos gyermek

- beszédfogyatékos gyermek
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- pszichés fejlédési zavarral kiizdo
gyermek
- autizmus spektrumzavar
Az dvodai nevelés, ellatas koznevelési torvény

Ovodai nevelés, szerinti mukodtetési feladatainak ellatasa.
091140 ellatas miikodtetési
feladatai
Napi haromszori étkezés biztositasa a
096015 Gyermekétkeztetés | gyermekek szdmara.
kbznevelési
intézményben
Az intézményben dolgozok napkdzbeni
096025 Munkahelyi étkezésének biztositasa.
étkeztetés
koznevelési
intézményben

8560 - Oktatdast kiegészito tevékenység
Ebbe a szakdgazatba tartoznak az oktatas folyamatat és rendszerét segitd, de nem oktatasi
szolgaltatasok:
- az nevelési-oktatési szaktanacsadas
- a pedagodgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatés
A felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 125 {6

o ebbdl sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése 5 0.
Ovodai csoportok szama: 5
A nevelés munkarendje: nappali
A feladatellatast szolgald vagyon (ingatlan €s ingo):
A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény székhelyének ingatlana a Matészalka
Kertvarosi Reformatus Egyhdzkozség tulajdona. A fenntartd biztositja az ingatlan
nyilvantartisban 3941/10 hrsz. alatt felvett és ténylegesen a Kalmar ut 23. szam alatt 5457 m?
alapteriileti ingatlanon a koznevelési feladatok ellatdsdhoz sziikséges hasznalati jogot [az
ingyenes hasznalati jogot kimond6 6/3/2021. sz. presbitériumi hatarozat)].
A gazdalkodassal oOsszefiiggé jogositvanyok: A nevelési-oktatasi intézmény o©nallo
gazdalkodasu intézmény.
A nevelési-oktatasi intézmény, a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz gazdalkodasara vonatkozd egyhazi térvények, valamint a
fenntarté altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrdl,
miikddésrdl fenntartgjanak koteles beszdmolni, elszdmolasi kotelezettség terheli. Koteles
féléves és éves beszdmolokat késziteni. Az éves miikodési és koltségvetési-gazdalkodasi
beszamolot a fenntartdi igazgatdtanacs felterjesztése alapjan a Presbitérium fogadja el. Az
ovoda éves koltségvetését, az igazgatd a gazdasagi vezetOvel torténd egyeztetés kdvetden
terjeszti a fenntartéi igazgatdtandcs elé eldzetes jovahagyasra, melyet a fenntartoi
igazgatdtanacs végleges dontésre a Presbitérium elé terjeszt.
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A fejlesztési beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodasi altaldnos tartalék tekintetében a fenntarto
rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény egyéb jellemzoi

Az intézmény addszama: 19310383-1-15

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszdma: 10700402-72841769-51100005

Az alapito okirat hatalya: 2022. szeptember 1.

A fenntartdi hatdrozat szama: Jovahagyta 13/2022. sz. hatarozataval a Matészalka
Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el. Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerint elkészitett Pedagdgiai Program szabélyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok €s az érintett
teriileten a sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérol,
tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény nevében aldirdsi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala az igazgatd helyett. Tartos
tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

3. Az intézmény gazdalkodasdanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan, onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény ¢és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak feleldssége mellett. Az intézmény a Matészalka Kertvarosi Reformatus
Egyhazkozség fenntartdsdban miikddd intézmény, 6nallé addoszammal, szamlaszimmal és a
fenntart6 altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil az
intézmény Onalléan gazdalkodik. A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat a fenntartod
altal megbizott személy gyakorolja. Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

A 4700 Matészalka, Kalmar u. 23. szdm alatti ingatlant a fenntartd6 a Matészalka Varos
Onkormanyzattdl megvasarolta. A miikddtetéshez sziikséges felszereléseket és eszkdzoket az
Egyhazkozség és az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlan vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Matészalka
Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség gyakorolja. A Matészalka Varos Onkormanyzataval kotott
adasvételi szerzddéssel az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz
szlikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, eszkozoket, informatikai eszkdzoket)
leltar szerint hasznélatra atadta az intézmény szdmdéra. Az intézmény 4altal vasérolt targyi
eszk0zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény igazgatdja rendelkezik.

9



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 Méatészalka, Kalmar utca 23.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarél évente beszamolot
ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil — a fenntartd hozzdjarulasaval — jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Fenntartd altal felkért
gazdasagi vezetd latja el, akit megbizasi szerzodéssel alkalmaz az intézmény Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feljitasi kiaddsok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény igazgatdja kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszert,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2 A kiadmadnyozas szabdlyai, aldirdsi jogkor

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatét illeti meg. Az intézmény nevében aldirdsra az
igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igényld tiigyiratokra
vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes. (1H)

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,Ho0ssz’’ bélyegzd: Az o6voda neve, cime, | Korbélyegzd: korben az 6voda neve, kozépen
telefonszama cim ¢és telefonszdma
(2011.évi CXC. Nkt. 25.§ (8) bek.)

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: a mindenkori igazgato, igazgato-helyettes illetve
ovodatitkar. A bélyegzdk Orzéséért, rendeltetésszerli €s jogszerli hasznalataért a jogosultak a
felelosek. A sériilt €s elavult bélyegzOk megsemmisitésérol, 0j bélyegzok beszerzésérol, tovabba
a bélyegzd eltlinése esetén az eljards lefolytatasarol, sziikség esetén a bélyegzd
érvénytelenitésérél az igazgatd intézkedik. A bélyegzok az igazgatd iroddjdban vannak
elhelyezve.

10



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 Méatészalka, Kalmar utca 23.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak tartalmazni kell:
- abélyegz6 sorszamat;
- abélyegz6 lenyomatat;
- abélyegz6t hasznalok megnevezését;
- abélyegzdért felelds személy nevét;
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairést;
- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Az atvevOok személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl €és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az igazgato
gondoskodik.
A papiralapt nyomtatvanyok kiadmanyozasi, iktatdsi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza
3.3 Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentdcio kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentaci6 papir alapi mésolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e az 6vodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s a gyermekek listajat.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciot, a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai héalozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény igazgatija

A koznevelési intézmény igazgatdja — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hatadskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba
a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek-
és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges
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¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy a gazdasagi vezetOre
atruhazhatja.

4.2 Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a igazgatoi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartozkodasi ideje alatt. Az igazgato tavolléte esetén a teljes igazgatoi jogkor gyakorlasat az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a igazgato kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyeket kivéve.

Az igazgatd (30 napot meghaladd) tartoés tavollétében, a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A megbizést a dolgozdk tudomadséira kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). Fenntartoi intézkedés hidnyaban az igazgatdi feladatokat teljes hataskorrel az
igazgato-helyettes latja el.

A 401/2023. Vhr. 5. § (1) alapjan a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasara ideiglenes igazgatoi megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras
lefolytatasa nélkiil a jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezé személynek, ha
a) az igazgat6i feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgat6i feladatok ellatdsara szolo megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megszint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ijabb nyilvanos pélyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja
el.

A koznevelési intézmény vezetésével az bizhaté meg, jabb nyilvanos péalyazat kiirasa nélkiil,
e rendelkezés alkalmazasaban az lathatja el a igazgatoi feladatokat, aki rendelkezik a magasabb
igazgatoi beosztashoz sziikséges feltételekkel.

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. Az igazgato-helyettest tavolléte esetén a szakmai munkakdzosség
igazgato helyettesiti. A szakmai munkak6zosség igazgatot tavolléte esetén az helyettesiti, aki a
hosszabb ideji  koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és hatdrozatlan ideju
munkaszerzodéssel rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti
jogviszonnyal és hatdrozott idejli munkaszerzddéssel rendelkezd 6vodapedagodgus latja el a
helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést
1gényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és 6vodapedagdgus sem tartdozkodik az intézményben,
de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott
helyettesit, aki a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatdrozatlan idejli, ennek
hidnyéban hatérozott idejli munkaszerzddéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.
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4.3 Az igazgato dltal datadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat:
e az igazgatd-helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
szabadséagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak kiaddsanak jogat.

4.4 Az igazgato kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdaskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatd-helyettes,

e szakmai munkakozdsség vezetd

e az ovodatitkar
Az i1gazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgato-helyettest a nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg, a fenntarté jovahagyasa mellett. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogusa kaphat, az igazgatd-helyettesi megbizas
hatarozott idére szol. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyében felel az igazgato
altal rabizott feladatokért.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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Fenntlarto! Szul6i Szervezet Gazdasagi vezetd
Igazgatdtandcs

|
| |

EIE]
Igazgato-helyettes munkakozosség Ovodatitkar
vezetd
t Szakmai
mal Pedagoégusok munkacsoportok

tagjai

Pedagogiai
asszisztens

=l Karbantarto

= Konyhai kisegit6

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait a
személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (1. sz. melléklet) A feladatmegosztas els6
renden a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

4.6 Az intézmény igazgatésdaga
Az intézmény igazgatéjanak munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) az igazgatosagi tagok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény igazgatoésaganak tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatd-helyettes,

e aszakmai munkak6zdsség igazgatoja.
Az intézmény igazgatosdga, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az O6voda igazgatdsége egyiittmiikddik az intézmény mas koézdsségeinek
képviseldivel, igy a fenntartoi igazgatdtanacs képviseldivel, a sziildi szervezet valasztmanyaval.

4.7 Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, akit egy igazgatd-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézmény vezetése hatdskorének megfeleléen hatékonyan
egylittmiikddik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény
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vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti
koznevelési torvény hatarozza meg. Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett
intézmény az allami jogszabalyoknak, valamint a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz
torvényeinek és rendelkezéseinek megfeleléen mitkddjon.

Az intézményben tartézkodéas rendje: napi 8 ora, ami kotetlen munkarendben szervezhetd.
Sziikség esetén ,,Home office”-ban. Heti kotelez0 déraszama csoportban 10 ora.

., 77.8 (2) Kotetlen munkarendben a vezeto a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eloirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.”
(Puétv)

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasarol szolo 1995. évi L. térvényben és
az alapito okirataban meghatarozott célok megvalositasaért.

- Az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, vezetéséért.

- Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért.

- Az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

- A pedagogiai munka szakszerliségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagdgiai program
megvalositasaért, a nevelOtestiilet vezetéséért.

- A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- Az intézmény belso ellendrzési rendjének mikddtetéséért.

- Az intézmény koltségvetésének és éves beszamoldjanak elkészitéséért, valamint az
ésszerll és takarékos gazdalkodasért.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- Azegyhazi és a nemzeti linnepek méltd megszervezéséért.

- A munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

- A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért.

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezeéséért.

- A humanerd6forras biztositasaért €s fejlesztéséert.

- A KIR adatszolgaltatas hitelességéeért.

- A pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért.

- A pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

- A szabdlyzatok betartdsdnak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a igazgatoi
ellendrzés utjan, folyamatosan nyomon kovetve a célok megvaldsulasat.

- Az 6voda életében kdzremiikodo valamennyi szervezettel vald egyiittmiikddésért.

- Az 6voda hazai és nemzetk6zi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhazi és évodai
kapcsolatokra.

Az igazgato felel:
- a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, a
fenntart6 altal meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért
- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
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a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belsd kontroll rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezesi, beszdmolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért.

Az igazgaté feladata:

Az alkalmazotti és nevelotestiileti értekezletek elokészitése, 6sszehivasa

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, a neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

A rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges
(1ddjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

Az intézmény kiils0 szervek eldtti teljes képviselete azon Ilehetdség
figyelembevételével, hogy jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében
helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhézhatja.

A jogszabalyok altal a igazgat6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.
A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkdjanak kozvetlen
iranyitésa.

Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak munkéjanak iranyitasa, ellendrzése.

A sziil61 szervezet miikodésének segitése

Doént az dvodai felvételrdl, eldjegyzésrol

Pélyakezdd, Gijonnan belépd pedagogus szakmai munkdjat segiti
Csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

Ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

Ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

4.8 Az igazgato-helyettes

Igazgatoi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Igazgatoi tevékenységét
a munkakori leiras alapjan latja el. Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak,
melyeket k6zos megbeszélés €s egyeztetés utan az igazgatd meghataroz.

Kiilonleges felelossége:

Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikodik a igazgato altal megallapitott tevékenység irdnyitasdban.
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Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgiai munkat kdzvetlentil segitok (dajkak) munkajat.
Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
Az igazgato-helyettes felelos:

- A taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban (hatdrozatban) rogzitett vezetéséért.

- A helyettesitések megszervezéséért.

- A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

- A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

- A belso tovabbképzések megszervezéséért.

Az igazgaté-helyettes feladatai:
- azigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a igazgatdi munkaban:
- sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eléjegyzéseket

- az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

- véleményével, javaslattételével segit a dontések eldkészitésében.

- alkalmazotti és nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

- pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagodgus szakmai munkéjat segiti

- nyomon kdveti az 6voda miikodési dokumentumait, javaslatot tesz a modositasokra és
az igazgatdval kozosen elvégzi az ebbdl adddo feladatokat.

Az igazgatd-helyettes ellendrzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az igazgatdé meghatarozasa szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

- azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara

- abelsd ellenérzések tapasztalataira

- az intézményt €érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatot akadalyoztatdsa vagy nem tartos tavolléte esetén a halaszthatatlan intézkedést
igényld tligyekben az igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgatd-helyettes hatdskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a
igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgato-
helyettes az igazgatoi jogkort ondlléan gyakorolja. Tartés tavollétnek az eldrelathatolag egy
honapnal hosszabb iddtartam tavollét mindsiil. Amennyiben Gsszeférhetetlenség miatt adott
iigyben az igazgatd nem jarhat el, az igazgatd-helyettes gyakorolja az igazgatdi jogkort
fenntartoi ellenjegyzés mellett. Ha az igazgatd-helyettes akadéalyoztatasa, tdvolléte miatt nem
tudja ellatni feladatai, a szakmai munkak6z0sség igazgat6 helyettesiti.
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Az igazgato, illetve a helyettese egyideju tavolléte esetén a helyettesités rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:
a) az azonnali dontést igényld, zokkenOmentes miikddést biztositdé kérdésekben a
igazgat6 altal irdsban megbizott pedagogus jar el,
b) kiilon intézkedés hianyaban az intézményben tartozkodd 6vodapedagdgusok koziil
az, aki hosszabb szolgalati idével rendelkezik.
Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a igazgat6 jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Bizonyos esetekben, illetve halasztis nem tlird ligyekben megbizott 6vond jarhat el. A megbizas
alkalomszerii. Intézkedési jogkore: a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban, az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést
igénylé tigyekre terjed ki. A reggeli és a délutani gyiilekezési id6 alatt, a igazgatd ¢€s
helyettesének tavollétében, a jelen 1évo pedagogus felelés az dvoda miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

4.9 Szakmai munkakozosség vezeto

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos megbizasa
alapjan végzi.
Felelds:

- a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért

- amunkakozosség miikodési tervének elkészitéseert

- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

- az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

- apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

- amunkakozOsség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért.

4.10 Fenntartoi igazgatotandcs

Az Rkt. 26.§-anak (29 bekezdésének a) pontja értelmében a fenntartd szabalyrendelete
megalkotasaval dont az egyhazkozségi fenntartoi feladat-€s hatarkorok megosztasarol.

Az intézmény alapito okiratdban meghatarozott gyermeklétszamra, valamint az Rkt. 66.§-anak
(2) bekezdésére tekintettel a Fenntartd gondoskodott az fenntartéi igazgatdtandcs
létrehozasardl. A fenntartd az egyes fenntartdi jog-és feladatkorok Fenntartdi igazgatdtanacs
altali gyakorlasanak, illetve teljesitésének részletes szabalyait szabalyrendeletben allapitja meg.
A kapcsolattartas forméja:
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- Negyedévenként egyszeri lilésezés, illetve sziikség szerint, melyet az Elndk hiv 6ssze. A
meghivot az tilések eldtt 3 nappal megkiildeni a tagoknak elektronikus levél formajaban. Az
Elndk az Igazgatétanacs tléseinek idépontjarél és napirendjérdl eldzetesen egyeztet a
Fenntartoval és az Intézmény igazgatojaval.

Az Igazgatotanacs feladat -és jogkore 11.§ (1)
Az igazgatdtanacs dont
- az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol,

- az 6vodai beiratkozas idépontjarodl, az dvoda heti €s éves nyitvatartasi rendjének
meghatarozasarol, melyrdl a beiratkozast megelézden 30 nappal koteles dontést hozni
¢s azt az intézmény honlapjan kozzétenni.

- (2) Az Igazgatotanacs (1) bekezdés szerinti dontéseit tartalmazo ,,Beiratkozasi
szabalyzatot™ az 6voda igazgatojaval kdzosen készitik el.

Az Igazgatdtanacs jovahagydsa, egyetértése sziikséges:

- pedagogus munkakdr egy évet meghalad6 vagy hatdrozatlan idejii munkaviszony
keretében torténd betdltéséhez, illetve az ilyen feltételekkel alkalmazott pedagdgus
munkaviszonyanak a munkaltaté altali egyoldali megsziintetéséhez

- agazdasagi igazgatd egy évet meghaladd vagy hatarozatlan ideji megbizasahoz,
munkaviszonyanak a munkaltaté részérdl torténd egyoldali megsziintetéséhez

- az igazgato-helyettesének igazgatd altali megbizasahoz, illetve felmentéséhez.

- az intézmény foéallasu hitoktatdinak alkalmazasahoz és felmentéséhez.

- az intézmény 6vodai munkatervének elfogadasa elott az igazgatotanacs véleményét be
kell szerezni.

- azintézmény igazgatdjanak személyére — a nevelOtestiilet véleményének beszerzését
kdvetden — az igazgatdtandcs tesz javaslatot a presbitérium felé

- a Fenntartoi igazgatdtanacs évente koteles beszamolni a presbitériumnak az intézmény
mitkddésérdl.

4.11 Ovodai S7iildi szervezet

A sziilok az ovodaban a kdoznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
A Sziiléi Szervezet miikodésének rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérol
sajat maga dont, melyet a Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban tesz kozzé.
Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az igazgat6 €s a neveldtestiilet javaslatat
Az igazgatonak biztositani kell, hogy a Sziiléi Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa elott véleményezze a nevelési év rendjére vonatkoz6é dokumentumot- éves
munkaterv a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre
alljon a véleményalkotdsra. A Sziil6i Szervezet elndke koteles véleményezési jogkdrében
eljarva aldirasaval nyilatkozni.

Az dvodai sziildi szervezet mitkddési szabéalyai

- Az dvodai sziil6i szervezet az iiléseit az 6vodai nevelési év soran 2 alkalommal tartja.
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- Az 6vodai nevelési év elsd iilésén az elndkség tiszthjitasa €s az 6vodai sziildi szervezet
mukodési szabalyzatanak kidolgozasa vagy aktualizalasa megtorténik.

- Aziilés 6sszehivasardl a szervezet elndke vagy helyettese gondoskodik.

- A kittizott idépont el6tt legalabb két héttel az elndk meghivot kiild az 6vodai csoportok
elndkeinek, mely a pontos idOpontot és helyszint, valamint a napirendi pontokat
tartalmazza.

- Rendkiviili szervezeti iilés hivhato 0ssze akkor, ha ezt kezdeményezi

» aszilok 10%-a,
» a csoportok sziil6i szervezeteinek 10%-a,
» a szervezet elnoke,

» az 6voda igazgatoja,
» az dvodai neveldk kdzossége.

A rendkiviili iilés idépontja a kezdeményezéstdl szamitott 1 héten beliil kertil
kitlizésre attol fliggden, mennyire siirgds az adott kérdés, probléma, téma.

- Az 6vodai sziil6i szervezet iilései hatarozatképesek, amennyiben a csoportok
delegaltjainak 50%-a plusz 1 f0 jelen van. A hatarozatképességet jelenléti ivvel kell
igazolni.

- Azilésen a dontések, a hatdrozatok egyszerti sz6tobbséggel sziiletnek.

- Az iilésen torténtekrdl a leigazgatd elndk rovid jegyzokonyvet készit, amit sajat
maga ¢s egy f0, a sziiléi kozosség altal egyszerli szotobbséggel megszavazott
jelenlevd sziilo hitelesit alairasaval.

- Az elndk a jegyzOkonyvet a szokott modon irdsban megosztja az 6vodai sziil6i
szervezet tagjaival.

- Az iilésen sziiletett dontések, hatarozatok az alabbi szavazati aranyokkal keriilnek
elfogadasra: 50% plusz 1 {6.

- Az O6vodai sziil6i szervezet iilései nyilvanosak az ovodaba jar6 gyermekek
érdeklédo sziilei szamdra. Bizonyos indokolt esetekben az elndk elrendelhet zart
ilést.

- Azilésekrol keésziilt jegyzokonyvet aléirja a levezetd elnok és egy, a jelenlévok altal
megszavazott hitelesitd. Az elndk irdsban a bevalt mdédon megosztja ezt a szervezet
tagjaival.

- Az 6vodai sziil6i szervezet hatdrozatairdl a szervezet elndke nyilvantartast vezet és
ennek nyilvanossagarol koteles gondoskodni.

- Azelnok rendszeresen tajékoztatja a szervezet tagjait az altala elvégzett feladatokrol
¢és azok eredményeirdl.

Az bvodai sziildi szervezet jogositvanyai az Nkt. és a 20/2012 EMMI rendelet vonatkozo részei
alapjan

A gyermekeik érdekében eljaro sziilok érdekeinek érvényesitésére alakult 6vodai sziildi
szervezet az alabbiakban felsorolt jogositvanyok alkalmazisaval vesz részt az dvoda

mitkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében €s a sajat
miikddési szabalyzataban foglaltak megvaldsitasaban:

20



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 Méatészalka, Kalmar utca 23.

1. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok éErvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét.

2. Tajékoztatast kérhet a gyermekek csoportjait érinté barmely kérdésben a nevelési-
oktatdsi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az 6vodai neveldtestiilet értekezletein.

3. Doént

- tisztségviseldinek megvalasztasarol;
- a sajat mukodési szabalyzatanak (tovabbiakban SzSzMSz) ¢és
munkatervének elfogadasarol;

- asziilék korében megszervezendd, dvodat segité munkarol.
4. Az Ovodai Sziildi Szervezet eljdrhat, intézkedhet a koznevelési jogszabalyokban
meghatarozott sziiléi jogok érvényesitése ¢és sziildi kotelességek teljesitése érdekében.
5. Az Ovodai Sziildi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik az alabbi kérdésekben:

- az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban, valamint igazgatdjanak megbizasa €s e
megbizas visszavonasa elott;

- a fenntartd egyhdzi jogi személy, egyiittmiikodési megallapodas esetén a
telepiilési onkormanyzat, altal készitett koznevelés-fejlesztési terv kapcsan;

- az oOvodai nevelési év munkatervének elkészitésekor, az 6vodai szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitésekor, modositasakor;

- az 6voda hazirendjének elkészitésekor, modositasakor;

- afakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozaséaban;

6. Az Ovodai Sziildi Szervezet a jogainak megsértése esetén tizenét napon belil a
fenntartohoz torvényességi kérelmet nyujthat be.
7. A sziil61 szervezet javaslatara, kérelmére érdemi valaszt koteles adni

- akoznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet 15 napon
beliil,
- a fenntartd egyhazi jogi szemeély legkésobb a tizenotddik napot kovetd elsod
presbiteri gylilésen.
8. A sziil6i szervezetet megilletik az 6vodai szervezeti és miikodési szabalyzat altal
meghatarozott, a sziil6i szervezet és az 6vodavezetés kozotti kapcsolattartds formai,
valamint a nyilvanossag és tajékoztatas joga.

5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban
foglaltak mellett, az intézmény igazgatdjanak és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint a
pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak onértékelési és teljesitményértékelési rendszere
teremti meg.
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod igazgatd és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgato-helyettes,
e a munkakodzisség vezeto,
e az 6vodapedagogusok.
A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat az érintettekkel harom példanyban ala kell
iratni, az egyik aldirt példanyt a személyi anyagban kell Orizni. Az igazgato-helyettes és a
munkak6zosség vezeto elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa €s az éves
munkatervben meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
igazgatdségének tagjai ¢és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g a meghatarozé elem.
Minden nevelési évben ellendrizendok a kdvetkezd teriiletek:
o atevékenységek ellendrzése (igazgato, igazgato-helyettes, munkakdzosség vezetd),
o tevékenységek latogatisa
e a csoportnaplo folyamatos ellendrzése,
e a felvételi —€s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hidnyzésok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellenorzése,
¢ a munkaidd-nyilvantartas ellendrzése.

5.1 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka ellendrzése része az 6vodapedagodgus munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkozd  teljesitményértékelési  rendszer eljarasrendjének, melyben részletesen
meghatarozottak az ellenérzési teriiletek, az alkalmazhatd moddszerek, az ellendrzés
gyakorisaga, és a feleldsok kore. Ezen kozéptava terv keriil lebontasra az éves munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkoz6 litemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszert, litemezett, valamint a probléma feltardsara, megoldéasara iranyuld
bejelentés nélkiili, alkalomszert.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan torténik. Az
igazgatd jogosult az intézmény teljes korl milkodését, valamint minden koznevelési
foglalkoztatottjat és munkavallalojat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda
szakmai feladatainak ellenérzése az 6vodapedagdgusok munkéjanak vonatkozasaban.

Az igazgato-helyettes feladata a dajkdk munkdjanak ellenérzése, ami magéaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozési és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai szempontl
ellendrzését.

Az ellen6rzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végz6 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzélapot datummal kell ellatni €s aldirassal hitelesiteni.
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Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitdsra, az eltéré vélemények
megbeszélésére.
Az ellendrzés (0n) fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadésat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is aldirdsaval igazol.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenrzése soran

- a pedagogusok ¢€s a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkafegyelme,

- a gyermekek keresztyén hitben ¢€s hitre valo nevelése,

- a nevelémunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,

- a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, hangulata

- az 6vodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolatat meghatarozo viselkedés-

magatartas jegyek

- a nevelémunka szinvonala, eredményessége

- a tevékenységek, ¢s foglalkozasok szervezése, kivitelezése, atgondoltsaga

- elozetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott modszerek,

- a csoportkdzosség szabaly és szokas rendszere

- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

- a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

5.2 Intézményi onértékelés

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova. A tanfeliigyeleti rendszer az intézményi Onértékelés eredményeire
alapoz. Az intézményi onértékelés egyben az intézmény belsd ellendrzésének is része.

A jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen oOnértékelési csoport miikddik intézményiinkben.
Tevékenységiiket, feladataikat az 6voda 5 évre sz616 Onértékelési Programja, valamint az Eves
Onértékelési Terv tartalmazza.

5.3 Mindsités

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 97. § (2)a) bekezdése értelmében a
pedagbgus I fokozat megszerzése kotelezd, tovabbi mindsités nem. Sikeres mindsiilés esetén
kétszer van lehetdség atsorolasra:

- asikeres mindsitésrodl kiallitott okirat datumat kdvetd januar 1-én,
- vagy szeptember 1-én kell el6re sorolni a kdvetkez6 fokozatba. /Puétv. 97. § (8)/

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmeény igazgatojanak munkarendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért az igazgatdé vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotd]l péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik.
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Egyebekben az igazgatd munkéjat az 6voda sziikségleteinek €és az adott aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban kotetlen munkarendben latja el.

6.2 A pedagdgusok munkaidejének beosztisa
Az igazgatd a munkaiddt az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kdvetelményére, valamint
a munka jellegére, ¢és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, egy évre szoloan. Az intézmény pedagogusai az
igazgato altal készitett munkaidébeosztas szerint végzik munkajukat. Heti valtasban dolgoznak,
40 6raban.
A pedagdgusok munkaideje:
a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint
b) szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval kételes tolteni.
A szabad felhaszndldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.
Az 6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezok lehetnek:
e a foglalkozasok, tevékenységek el6készitése,
e agyermekek mérése, értékelése,
o tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e azintézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e a gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
e cseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
e acsoportmunkaval dsszefliggd tevékenység,
e az intézményi dokumentacié készitése, feliilvizsgdlatdban valdé kozremiikodés,
vezetése,
e aszillokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
e pedagbgus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e munkakozdsség-vezetés,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkako6zdsség munkdjaban torténd részvétel
e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
o hitéleti és kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,
o kirandulés, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,
e Ovodai linnepségek és rendezvények megszervezése,
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crcr

¢ nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.
A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartozkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 1at el. Az igazgatd hatdrozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelheto el, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak -elrendelheté egyéb
foglalkozasok szdma egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido felsd hatéara felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagogus
szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.
Az igazgatd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagdgusok vonatkozdsdban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta
igazolja.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgato vagy az igazgato-helyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
igazgatosaganak tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus kateles 10 perccel a foglalkozési, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus
a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 6.30 oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi igazgatdja helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogusok szamdra — a kotelezO oraszamon feliili — a neveldmunkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazgato-
helyettes és a munkak6zdsség vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

Eseti helyettesités egy nevelési évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét eseti
helyettesitest kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitesi feladatok csak
tartdos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes
munkaidd eseten legfeljebb hatvan 6raban, részmunkaidd eseten ennek idéaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitest.

6.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Csoportonként két vodapedagogus dolgozik kétheti valtdsban. Az 6vodapedagogus
kozvetlen felettese az igazgato.

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd 6raszama csoportban: heti 32 ora.
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Délel6tti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7:00-13:50 -ig. (20 perc munkakozi sziinet)

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

A pedagodgiai asszisztensek kozott valtakozva keriil sor a reggel 06:30-7:00 ora kozotti
iigyeletre.

Délutani beosztas: Hétfotol- cstitortokig: 10:40-17:30-ig. (20 perc munkakdzi sziinet)

A délutani ligyeletet tartd pedagogiai asszisztens: 17:00-17:30 -ig dolgozik, szintén valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az 6vodai dokumentaciokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetdé feladatok idGtartamanak és iddpontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidd felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munka idejének felhasznélasarol
maga dont.

6.5 Az intézmény nem pedagiogus koznevelési foglalkoztatottjainak, munkavdllaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és az igazgatd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény igazgatoi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ munkakorben dolgozok, a dajkdk és kisegitd
dolgozdk esetében az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

7. Az intézmény nyitvatartdsa, az ovodaban tartozkodds rendje

Az 6vodai nevelési €v szeptember 1. napjatol, a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda a nydri idészakban — junius 21. és augusztus 31. kozott — dsszevont csoportokkal
miikddik. A sziilék targyév majus 31-ig megtett irasbeli nyilatkozata alapjan az 6voda
megszervezi a nyari ligyeletet.

Az dvoda 6t napos (hétfétdl péntekig) munkarenddel tizemel. A nyitvatartasi id6, napi 11 ora.
Reggel 6.30 — 7.00-ig, valamint délutan 17.00 - 17.30-ig 0sszevont csoportban vannak a
gyermekek elhelyezve, a pedagogiai asszisztenssel. Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek
fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (d&ram - vagy
gazsziinet) a fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziiloket az érintett idopont el6tt legalabb egy héttel
értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetétablakon.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja. Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas
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az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete. Az alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi aldirdsa biztositja.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.
Azudvari bejarati kapu 8:15 oraig nyitva van, ezt kovetden 14:30 ordig zarva kell tartani. 14:30
oratol 17.30 6raig a kapu nyitva van, a biztonsagi reteszt fokozott figyelemmel zarni kell.
Délelott 8:30 oratol 14:30 oraig a fobejaratot kell hasznélni, amely zarva van, s csengetésre a
beosztott dajka nyit ajtot, és a kiilso latogatot az 6vodatitkari irodahoz kiséri. A hivatalos ligyek
intézése az Ovodatitkar irodajaban, illetve az igazgatdi irodaban torténik.
Az Ovoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 4 6ra kozott, az igazgatonak vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. Az igazgatok benntartézkodasan kiviili idoben a
helyettesités rendje szerint torténik az igazgatoi feladatok ellatasa.
A sziilok irasbeli tajékoztatast kapnak a nevelési év rendjérdl a nevelési év kezdetén, mely
tartalmazza a zarasok rendjét, idépontjat (nevelésmentes napok, iinnepnapok). Minden évodai
csoportszoba faliGjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni a nevelési év rendjét és az dvoda
honlapjéra, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.
A nyari zaras id6épontjardl a sziilok februdr 15.-ig értesiilnek. A nyari zarés ideje 3 hét, ilyenkor
torténik az Ovoda sziikség szerinti felgjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas,
fertdtlenités - ez id6 alatt a Maria Kertje gorogkatolikus 6voda biztosit dvodasaink szamara
igyeletet az egyiittmiikodési megallapodas alapjan.
A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 8—12 6raig a hivatalos
iigyek intézésére tligyeletet kell tartani.
Az 6vodai nevelés nélkiili napok szdma: 5 nap/év. Id6pontjukrol a sziilok 7 nappal eldtte
tajékoztatast kapnak. Igény esetén az 6voda gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl. A
nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi igényeket irasban
- a zarva tartas eldtt 3 nappal az 6vodatitkarnak kell dsszegytijtenie és tovabbitani az 6voda
1gazgatoja felé.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatarozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

- asziinetek id6tartamat

- anemzeti, egyhdzi €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

- az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak

idépontjat

7.1 A gyermekek tavozdsdanak rendje az intézménybol
Az 6vodabdl a gyermeket

e ha ebédet nem igényel: akkor 12.00 — 13.00-ig,

e haebédet igényel: 12.30 — 13.00-ig lehet kikérni.
Az dvoda nyitvatartasi ideje: hétféto] — péntekig: reggel 6% 6ratol — délutan 17°° 6raig.
Ovodankba 6.30-t6] fogadjuk a gyermekeket, akikkel egészen 17.30-ig 6vodapedagogusok,
pedagogiai asszisztensek foglalkoznak. Reggel 7.00—7.30-ig, ¢és délutan 17.00-17.30-ig
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Osszevont csoportban torténik a gyermekek oOvodai nevelése. A gyermek o6vodédban
tartozkodasdnak maximalis ideje: napi 10 ora.

7.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az 6voda épiiletét cimtablaval, a csoportszobdkat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, €s az MRE cimerével ellatott
zaszlajat.
A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épiiletbdl kivinni
csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobdkat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugar teriiletrészt és az
ovoda parkolojat is — a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atakarékos energiafelhaszndldsért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallal6 dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

7.3 A panaszkezelés szabdlyai

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyerekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket (partnereket)
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat az okaival kapcsolatos
koriilményeket az intézmény igazgatésaga koteles megvizsgéalni, jogossag esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni a panaszkezelési szabalyzatnak megfelelden.
A panasz bejelentés mddja:

- szoban személyesen

- irdsban
A panaszt fogadhatja:

- igazgato

- igazgato-helyettes

- szalmai munkak6zosség 1gazgatd

- 6vodapedagogus
A panasz kezelése és megvalaszolasdnak mddja:

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorbe kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, ha nem
sikeriil megoldani a problémat az igazgatot errdl tajékoztatni kell.

A panasz jogossagat az intézmény vezetése koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasarol intézkedni. A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert,
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intézményt is jogosultak vagyunk bevonni. Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriilt,
hogy az nem jogos, azt a panaszt tevével kozolni kell, oly mdédon, hogy a valaszadasaval
egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot adjon. (Panaszkezelési szabalyzat)

8.4 gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden nevelési év els6 napjan az 6vodapedagogus tliz-, baleset-, védelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az ovoda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek védelmére, balesetmentes, gondozott, biztonsagot
nyujté ovodai kornyezetére, a testi, lelki egészségiik biztositdsara. A gyermekek egészségének
¢s testi, lelki épségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a lehetséges veszélyforrasokat a tilos
¢s az elvarhatd magatartdsformakat folyamatosan tanitjuk az dvodasoknak. Ezek a szabalyok a
nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, betartasat a sziilok jelenlétében is elvarjuk. A gyermekek
az 6voda helyiségeit csak felndtt (pedagdgus vagy sziild) feliigyeletével hasznalhatjak.

A sziilék intézménybe torténd belépése rendkiviili jogrend esetén valtozhat, errdl a helyben
szokasos mddon tajékoztatjuk oket.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége, melynek dokumentalasa a
csoportnaploban torténik. A gyermekek orvoshoz vald elvitele kizardlag a sziild joga és
kotelessége. Sulyos esetben mentdt kell hivni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztato tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

9. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak az évoda alkalmazdsaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusainak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozdsakor a gyermek Ovodapedagogusaitol valod atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e agyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e a szilének, a gondviseldnek az oOvoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe 1épése a
kovetkezOk szerint torténhet:
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e az dvodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az igazgatoi irodaba kiséri

e az Ovodatitkar feladatkérét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
igazgatonak jelenti be,

e a fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatisa az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik,

e az ovodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvoda
igazgatoja engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e Dbelépésiiket kdtelezé modon jelezni kell az igazgatonak,

e Dbenntartézkodasuk, tevékenységiikk igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az igazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkoddsat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az ilinnepkorokhoz kotddé gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték
stb.),

e a benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacid beszerzését kovetden torténhet,

e alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa az intézményben tilos.

Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatéi (eldadasok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 modon 1éphetnek be, tartozkodhatnak az 6vodaban.

10. Kiilon szolgaltatdsok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az ovodai idokeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat tigy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatidson vald
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.
A kiilon programok valasztdsarol a sziilé donthet. A sziild év elején nyilatkozhat arrél, hogy
mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni.
A foglalkozasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztdszoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb 0sszegét a Sziiléi Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast
nyUjtoé személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrél
is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsd
programokon. Amennyiben a sziilé6 nem engedélyezi, tigy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.
A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozdsség
vezetd és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.
A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
kertilhetnek meghatarozasra:
e aszolgaltatas nyljtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast nyjto felel, melyrdl a sziildket tajékoztatni kell,
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e a szolgaltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a
sziiloknek (fél évente), és az éves zaro rendezvényre az 6voda igazgatdjat meghivni.
A igazgat6 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat.
A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti ki.

11. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

Ilyen program a helyszini foglalkozés, kirandulds, séta, szinhdz- és muzeum latogatasa,
kulturdlis- és sport programok, iskolalatogatas stb.
A kirandulasok, élményszerzo sétdk az 6vodai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben
olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
A szilok tijékoztatasa, a sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik. Az engedélyezési dokumenticionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirdndulds idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-
vonzatat. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.
A csoportok hirdetétablain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az ismétlo
tajékoztatast megadni a sziilok felé.
Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5
nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.
A tervezett foglalkozés, kirandulds el6tt 3 munkanappal az d6vodapedagdgus koteles
tajékoztatast adni az igazgato részére a kirandulés feltételeirdl.
Az igazgat6i engedélyezés feltételei:

o 2-25 f0s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus €s egy dajka latja el, azon

feliil plusz 1 16 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziildi engedélyek megléte.
Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltételek
biztositésa.

12. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozossége

12.1 Az intézmény neveldtestiilete

., nevelotestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony kereteben pedagogus-munkakorben, a felsofoku vegzettséggel
rendelkezo, neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak
kozossege.” (Nkt. 4.5 20.)

12.2 A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld tdjékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval az ligyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni
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A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e ¢&vnyito, évzaro értekezlet,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1f0, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazédssal dont. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén, az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratokhoz
keriilnek.
Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon évzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Ha a nevel6testiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az O6voda valamennyi munkatarsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e a Pedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e ¢ves munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értekelés, elemzes,
e abeszamold, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményét, irdsos beszamolgjat benyujtja az évoda igazgatdjanak. Az 4t nem
ruhazhato jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsoldodd véleményt a neveldtestiilet szoban fejti
ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
a szabalyzatok, programok elfogadésarol.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az igazgato-
helyettes latja el.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzOkonyvigazgatd ¢és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ald. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovabba az a
téma, amelyet az adott napon a neveldtestiilet targyalt. A jegyzkonyvet, az értekezletet kovetd
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harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozott
formai, tartalmi kdvetelményeknek megfelelden kell vezetni.

12.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatiban kell meghatarozni a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dont: (Paétv. 70. § (2))
e atovabbképzési program elfogadasarol
e aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasarol
e a hazirend elfogadésarol
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol
e atanulok fegyelmi iigyeiben
e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasa soran, valamint az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavondsa eldtt. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére,
vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

12.4 Az igazgatéi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlet (magasabb
igazgatoi allas ellatasara kiirt palyazat esetén)

Az intézmény igazgatdjanak megbizasakor a véleményezés jogat az alkalmazotti kdzosség
gyakorolja. Az alkalmazotti kdzosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a
palyaz6 igazgatoi megbizasat.

A neveldtestiilet az alkalmazotti értekezletet megel6zden alakitja ki véleményét a palyazo altal
benytjtott vezetési programrol. A neveldtestiilet véleményét az alkalmazotti kozdsség
értekezletén — a dontéshozatalt megel6zéen — ismertetni kell.

A nevelGtestiilet — a palyazatok benyujtasara meghatarozott idépontig — elnokbdl és két tagbol
allo elokészitd bizottsdgot valaszt. Az eldkészitd bizottsdg feladata megszervezni az
alkalmazotti értekezletet és a nevelOtestiilet értekezletét (értekezlet helyének kijeldlése,
idépontjanak meghatarozasa, meghivok szétkiildése, palyazat ismertetése).

Az el6készitd bizottsag elndke a palydzati felhivasban megjelolt hataridé lejarta utdn a
palyaztatotol atveszi a palyazatokat a véleményezési joggal rendelkezdk részére €s egyezteti az
id6pontot, amelyen beliil a véleményeket ki kell alakitani.

A palyaztato a vélemények kialakitdsdhoz — a palyazatok atvételétdl szamitva — legalabb
harminc napot koteles biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridé jogveszto.
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A palyazatokat at kell adni a szakmai munkak6zosségnek is, amely irdsban véleményezi a
vezetési programot.

A nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az
o6vodapedagdgusok, illetve a munkatarsak 50%-a +1106 jelen van.

A munkavallaléi kozosség értekezlete meghatdrozza mikodésének rendjét.

A neveldtestiilet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program és szakmai helyzetelemzésre
épuld fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai
munkak6zosség véleményének megtargyalasat kovetOen, titkos szavazassal hatdroz. A
nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a szakmai
munkak6zosség véleményét is.

A nevelGtestiileti értekezletre és a munkavallaloi kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be. A palyazénak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazataval
kapcsolatos dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

A palyaz6 nem vehet részt az alkalmazotti kozdsség, illetdleg a neveldtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl és az daltala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki az intézménnyel munkavéllaloi jogviszonyban all, azt alkalmazotti értekezletre, a
nevelGtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozOsségi értekezlet és a nevelOtestiileti  értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni.

A pedagdgus szakmai szervezet a palyazati hatarido lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha
éIni kivan véleményezési jogaval.

A Sziil61 Szervezet maga hatdrozza meg, hogy miként alakitja ki allaspontjat az igazgatoi
programrol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelOtestiilet, a Sziiléi Szervezet és mas
véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése elott ismertetni kell

12.5 A nevelétestiilet at nem ruhazhato jogai
e A Pedagogiai Program elkészitésébe valo bevonasa,
e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elkészitésébe valo bevonésa,
e Hézirend elfogadésa,
e Az intézmény éves munkatervének elkészitésébe valo bevonasa,

12.6 A szakmai munkakozosségek feladatai
A nevelotestiilet feladatainak adtruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e javitjadk, koordindljadk az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat,
mindségeét,

o cgyiittmiikddnek egymadssal az 6vodai neveldmunka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacio-aramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-igazgatod
rendszeresen konzultdl az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja a
munkakdzdsség-igazgatot legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,
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e a munkakdzdsség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjdk a palyakezddé Ovodapedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e azintézménybe Ujonnan keriilé 6vodapedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény igazgatdjanak,

o figyelemmel kisérik az igazgat6 kijel6lése alapjan a gyakornok munkajat tamogatd
mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

12.7 Az Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé alkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerii mikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzésébdl all. Az 6vodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Az intézmény gazdasagi ligyeinek
intézését a fenntartd altal megbizott gazdasagi vezetd latja el, az intézmény igazgatodjanak
utasitisai szerint. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az oOvodatitkar feladata: Az intézmény tligyviteli feladatainak, jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak megfeleld maradéktalan ellataisa. A  gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességének biztositdsa. Az ovodai ki- és befizetések id6ben torténd
teljesitése. Az intézmény ésszerti, takarékos gazdalkodasanak segitése.

Az dvodatitkar felel: A téritési dijak, a befizetések rendben torténd beszedéséért. A miitkodési
teriiletén a munkavédelmi, tiizvédelmi eloirasok betartasaért.

Az ovodatitkar munkarendje: 7.00-15.00 6raig.

12.8 Nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

Az 6vodai csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes €s a dajkak
képviseldje segiti. A csoportban dolgozo két 6vodapedagodgus, és a csoportos dajka az eldttiik
allo ciklus (ket hetes) tervezési-szervezési idOszak feladatait rendszeresen megbeszélik. A
csoport oOvodapedagogusai tdjékoztatjdk a dajkdt a gyermekek nevelését eldsegitd
informaciokrol.

A nevel6é munkat kozvetleniil segit alkalmazottat — dajkat — aki kézremiikodik a gyermek
ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli.
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Dajkak munkaid6 beosztasa: Heti valtasban: Délel6ttés napon: 6.00-14.00 6raig, Délutanos
napon 9.30-17.30 oraig. Pedagogiai asszisztens munkarendje: 8.00-16.00 oraig.

Konyhai kisegitd munkarendje: 7.00-15.00 oraig. A karbantarto-udvaros munkarendje: 7.30-
15.300r4ig.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 10 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaradasukrdl értesiteni a igazgatot, illetve varatlan késés, tavolmaradas
esetén, telefonon jelezni annak okat és idétartamat.

12.9 Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétol
fliggd 1étszamu onértékelést tAmogatd munkacsoportnak célszerii végeznie, amelynek tagjait az
igazgato jeloli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamat
soran bevonando tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilondsen fontos
szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az dnértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsdban, valamint az 6t évre sz616 onértékelési program és
az éves Onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés sordn tobbféle adatgylijtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség és az idogazdalkodds szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos tAmogatasa az onértékelést tamogatd munkacsoport
feladata, noha az adatgyljtést vagy értékelést alapesetben nem az Onértékelést tdmogatd
csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai
tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat Onértékelésiiket. Az Onértékelést tdmogatod
munkacsoport a feliileten és a valésdgban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai
kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes
részfeladataiba (dokumentumelemzgs, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez
kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a neveldtestiilet jovahagyésaval késziilo
onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.

13. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

13.1 Az 6voda kozossége
Az 6voda kozosség az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

13.2 A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos ¢€letkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek l1étszdma
torvényileg szabalyozott: 25 f6 maximum 30 6. Ettdl eltérni csak a fenntartd engedélyével
lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az igazgato felelds.
Lehetdség van vegyes életkort csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a nevel6testiilet kezdeményezi.
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Az O6vodaban 5 gyermek csoport miikddik, fantazianeviik: Csillag, Fehér Galamb, Baranyka,
Halacska, szivarvany.

13.3 A foglalkoztatotti kozdsség

A foglalkoztatotti kozosséget az 6voda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢és az
6vodanal munkavallaldi jogviszonyban allo dolgozok alkotjak. Az 6vodaban foglalkoztatottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (elsOsorban a Puétv., Vhr., Mt.) rogzitik.

14. Az ovodai felvétel, atvétel, ovodai jogviszony létesitése

Nkt. 8. § (2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz
részt...”

Nkt. 8. § (2) ,,...A sziil6 kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik ¢életévét betolti, a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgatdo vagy a védond
rendelhetd ki.”

Nkt. 45. § (2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
szakértOi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik.
Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kdznevelési
feladatot ellatd hatosag a sziilld kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankStelezettségének teljesitését.
Az 6vodaba a gyermekek felvétel alapjan keriilnek. Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis
20-a és majus 20-a kozott kertiil sor, melyet a fenntart6 jelol ki. Az 6vodai beiratkozas idejérdl,
az Ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat
megeldzden legalabb harminc nappal a sziil6ket a helyben szokasos modon értesitjiik (falitjsag,
kozosségi oldal). A gyermek az dvodai jogviszonyon alapulé jogait az els6 nevelési év
megkezdésétél gyakorolhatja. (szeptember 1)

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatd dont a sziilék és az
o6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

14.1 Felvételi eljaras rend tuljelentkezés estén
Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket a
igazgatd €s a helyettes biralja el. (Beiratkozasi szabalyzat)
Figyelembe veszi:
o reformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,
o reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

mas felekezethez valo tartozast,

testvér, unokatestvér egyéb rokoni kdtddést.

37



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 Méatészalka, Kalmar utca 23.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartisa az atado dvodaértesitése alapjan az atvevd 6voda feladata.

15. Felmentés a rendszeres ovoddaba jaras alol

»A szlld - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elGtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Ovodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartos
gyogykezelés alatt allo6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyujthat6. Az eljaras id6tartama 6tven nap.” (Nkt. 8.§ (2))

16. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

e az ¢Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az igazgatd — a sziild eredménytelen
felszolitasa és gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utdn — megsziintette, a
megszingés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

e A gyermeket nem vették fel az iskolaba, szakértdi bizottsag javaslatara annak a nevelési
évnek az utolso napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

e Megszlinik az O6vodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a jogszabalyban
meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tdvol az 6vodai tevékenységektdl, kivéve, ha
a gyermek halmozottan hatranyos helyzetli, vagy a gyamhatosag intézkedésére vették
fel az 6vodaba.

17. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

A gyermekek hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

17.1 A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztasanak, igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének koteles bejelenteni.

e Ha asziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatni kell az
ovodapedagdgust.

o Azegészséges gyermek hidnyzasat az 6voda igazgatoja, engedélyezheti.

e Ha a gyermek tavolmaradasara elére nem lathato, azt a tAvolmaradas napjan, lehetdleg
nyolc 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e Egy hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az igazgatoval egyeztetni kell.
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Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét 6vodaba!
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tavolmaradasat.

17.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitésa érdekében.

18. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formdi

18.1 Sziiloi értekezletek

Az 6voda sziil6i értekezletét az igazgatd tartja. Az igazgatd nevelési évenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen t0l a felmertild probléma megoldasa céljabol az igazgatd, vagy a sziil6i
szervezet elndke rendkiviili sziili értekezletet dsszehivasat kezdeményezheti. Osszevont sziiléi
értekezletet csak az igazgat6 hivhat ossze.

A neveldtestiilet egy-egy csoport kdzosségi munkajanak €s neveltségi szintjének elemzését, az
adott kozosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziildi értekezleten végzi. A csoport
szlil6i értekezletén csak az adott kozdsség dvodapedagdgusai vesznek részt kotelezo jelleggel.
Csoport sziildi értekezlet sziikség szerint, az igazgatd megitélése alapjan barmikor tarthatd, a
csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

18.2 Ovodapedagiégusi fogadéorik

Az dvoda valamennyi 6vodapedagdgusa nevelési évenként — az igazgat6 altal kijelolt idépontban
tart fogaddorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

18.3 Az ovodai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentacid az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend,

e ¢éves munkaterv
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan www.csemetekertrefovi.hu . A
hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentaciok tartalmarol

39


http://www.csemetekertrefovi.hu/
http://www.kir.hu/

CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 Méatészalka, Kalmar utca 23.

— munkaiddben — az igazgatd vagy igazgatd-helyettes ad tdjékoztatast. A héazirendet minden
gyermek sziilei szamadra a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

19. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

19.1 Egészségiigyi ellatdst biztosito szervezet
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6voda-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
ovoda igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e avédono,

e az NNK tisztiféorvosa

o Egészségiigyi kozpontok, ahol a tartdos gyodgykezelés alatt 4lld

gyermekek szakellatasa torténik.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek sziileinek, akit az engedélyezd szerv felmentett az
ovodai foglalkozdson valo részvétel alol, az 6vodank tanacsadéast és konzultaciot biztosit,
tovabba sziikség esetén tovabbiranyitjuk szakellatast biztosito intézményekhez terapias, kezelés
céljabol. Ennek megitélése dvoda pszicholdgus feladata, aki a Reformatus EGYMI altal
biztositott szakember az 6vodankban.
Az l-es tipusu diabétesszel €él6, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek esetében fokozott figyelmet forditunk az egészségiik megdrzésére,
az 6voda gondoskodik a napkozbeni alapvetd specialis ellatasukrol: a vércukorszint sziikség
szerinti mérésérél, epipen injekcid beszerzésérél és haszndlatira vald felkészitésrol
gyermekorvos altal, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, térvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasarol. Ezen feladatok ellatasat az intézmény orvosa és védéndje, vagy a megfeleld
szakmai tovabbképzést elvégzd pedagdgus, vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy révén
biztosithatja, illetve a felkészitésben, gyakorlati eléadason részt vett kollégak altal. (apipen
injekcid hasznalata, anafilaxias tiinetek felismerése)
A sziil6 kotelezettsége, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke egészségiigyi allapotarél és a megteendd
intézkedésekrdl tajékoztassa az intézményt a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul.

19.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé
kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi
ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egészségiigyl feliigyeletét és ellatdsat. Munkdjat szakmailag az Nemzeti Népegészségligyi
Kozpont tiszti féorvosa irdnyitja €s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgat6 - helyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az dvoda-
igazgatoval.

19.3 Az ovodai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megelézd ellenérz0 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

20. Az intézményi védo, ovo eloirdsok
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzataban kell meghatarozni az
intézményi védo, ovo eldirasokat.
Az 6voda igazgatdja felelds az oOvodaban a neveldémunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, ¢és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek allando javitdsa az intézmény igazgatdjanak feladata.
Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.
Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, ¢és ezek elsajatitdsarol
meggy6z06djék. Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, ha kell a
szlikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU
szabvany) jatékokat vasarol.
A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy dajkanak
kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a igazgatonak eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az
ovoda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
Egész napos, 6voda szintli kirdndulds esetén a csoportok ovodapedagogusai és a dajkak,
valamint az dévoda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kiranduldson
lehetdség szerint az intézmény igazgatdja is részt vesz..
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziil6t. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges mdédon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
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A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd végzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az évodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat.

A gyermekre, illetve a gyermek kozOsségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkdzoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagogusok az egész €v folyamén folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra. Kiilondsen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartézkodnak, kiilonbozé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban idopont megjeldléssel
rogziteni sziikséges.

Az intézményben, illetve az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu
rendezvényeken a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet forditunk. Zajvédelmi eléirdsok,
melyet betartunk: 0-6 év kozotti gyermek esetében a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB érteket. Megallapitasa érdekében zajszintmérd késziilék beszerzése valik
sziikségessé.

21. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az Ovoda igazgatdja és az ovodatitkar
esetenként, az oOvoda takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbandszerkezet, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja kdteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatdé dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesites.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltosagot, robbanas
esetén a rendorséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
¢észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben
tartozkod6 személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

21.1. Teendok bombariado esetén
Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkonnyebben elérhetd igazgatojanak vagy a gazdasagi iroda munkatarsainak. Az
értesitett igazgatd vagy dvodatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.
A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan, jelzéssel torténik. Lehetoség esetén a
bombariad6 tényét az dvodaradioban (ha van ilyen lehetdség) is kozz¢ kell tenni.
Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagdgusok ndluk 1évé dokumentéciokat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.
A bombariado6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!
Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atadé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv igazgatojat az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol,
e az ¢épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szerv illetékes igazgatdjanak igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv igazgatdjanak utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlizriad¢ terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevonasaval az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felels €s az igazgato felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo
érvénytek.

A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet az 6voda folyosdjan és a felndtt 6ltozoben kell
elhelyezni.

A tlizriad6 és bombariad¢ leftjasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.

22. Kiilso kapcsolatok formdja, modja

Az 6voda kapcsolatot tart kdzvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartas forméja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Sziilok esetében a
fogadoora, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot tart
az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellatd oktatokkal.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kiillonb6zo
tarsintézményekkel.

22.1 A sziilokkel valo kapcsolattartds

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgélja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaldddal vald szoros egyiittmiikddés. Az egytlittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6z6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az dvoda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint
egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda igazgatoja, a gyermekveédelmi feleldse.
Gazdasagi vonatkozéasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az
ovodatitkar. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat igazgatd kiilsé megbizottakra is
(tajékoztatas a gyermekek kiilon programokon val6 fejlédéseérdl, téritési dij befizetése, stb.).
A kapcsolattartas formadi lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az 6vodakdteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartds, elére be nem jelentett hidnyzisa esetén az 6voda
igazgatoja levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

e Sziiléi értekezlet: A hivatalos tijékoztatds egyik moddja a sziildéi kozosség felé a
mindenkit érinté aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban foly6 szakmai
munkarol. A sziildi értekezleteken minden esetben az igazgato is jelen van.

o Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos Ovodapedagdgusokat, illetve az oOvoda igazgatojat.
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Hasonloképpen az 6vodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozdan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilének.

Fogadéora: Kezdeményezheti a sziil6, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
igazgatd. A fogadodra jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemi gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportos
o6vodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
igénybevételét, mert igy lehetéség addodik arra, hogy az iskolavalasztés, iskolaérettség
tekintetében személyre sz6lo segitséget tudjanak adni. A sziilé kezdeményezheti a
fogaddorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacioval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbesz€lni, valamint segitséget igényel egyes
nevelési helyzetek megoldasdhoz. A igazgatd kezdeményezheti a fogad6orat abban az
esetben, ha probléma-megoldas tilmutat a csoportos 6vodapedagdégus kompetencia
korén, illetve a sziild nem elégedett az dvodapedagodgus altal ajanlott probléma-
megoldasi lehetéséggel. A fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds
abban az esetben, ha a gyermek fejlddése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a
veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacio: A sziil6i szervezet képviseldi a sziilok nevében a igazgatdvel, illetve a
csoportos 6vodapedagdgustdl barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az dvodaba jaro
gyermekek nagyobb csoportjat (0sszlétszamban 70%-at) érinté barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziild barmikor
kérheti a csalddlatogatast, ha ugy érzi, hogy az elOsegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti az igazgato, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha ugy itélik
meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem
megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.
Koz6s programok: kirandulasok, csaladi napok megszervezése, melyeken a csalddok
is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyoményai, 6vodavasarnapok.

Az egviittmikodés és kapcsolattartas formai:

Beiratkozéskor az 6voda bemutatésa a sziiléknek

Naponkénti beszélgetés, jelzés, tdjékoztatas személyesen, illetve zart sziil6i messenger
csoportban

Személyes kapcsolat kialakitasa csaladlatogatasok, fogado orak, sziildi értekezletek,
ovodai és egyhazi linnepek, nyilt napok, kirandulasok alkalmaival.

A gyermekek egyénre szabott befogaddsanak biztositasa

Meézeskalacssiités, befézés a nagysziilokkel, csaladi receptek megosztasa kozos f6zés
alkalmaival

Tandcsadas céllal eldadas szervezése keresztyén gyermeknevelés témaban

A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérdl, egyéni fejlesztési terv megbeszélése
Sziil6i kozosségek kialakitasa, akik tapasztalataikkal, javaslataikkal segitik a
pedagogusok és az dvoda szakmai munkéjat. Képviseldik Gtjan véleményt
fogalmaznak meg, javaslatot tesznek a nemzeti koznevelési torvényben nevesitett
esetekben, mely jogukrol elézetesen tdjékoztatast kapnak.
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Sziil6i igény és elégedettségi mérés évente, jelzések €szrevételek megbeszélése
Keresztyén irodalom és folyoirat terjesztése

Koz06s tinneplés, csaladi nap, szeretetvendégség, rendezvények szervezése
Falitijsagon ko6zz¢ tett informaciok

Csaladi istentiszteleti alkalmak, az egyiitt imadkozas fontossaganak megéreztetése

22.2 A fenntarto és az ovoda kapcsolata:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e 3z intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggod feladatok ellatasara,

e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

o A fenntarté egyhazkozségen kiviil a miikddéssel 6sszefliggd adatok és informaciok
eljuttatasa a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata Oktatasi Irod4ja felé.

e meghivjuk a gylilekezet lelkipasztorat iinnepségeinkre;

e nagyobb iinnepeink eldtt néhany napon at kozds ahitatokat szerveziink, ahol a
gylilekezet, csalad és az 6voda valamennyi munkatarsa egyiitt van.

e Ovodavasarnapra megyiink a templomba;

e a gyiilekezet lelkipésztora a sziildi értekezleteken is részt vesz;

e a gylilekezet kiemelkedd eseményeit hirdetjiilk 6vodankban, az 6voda é€letérdl hirt

e adunk a gyiilekezetben;

e anyari gyiilekezeti tdborokban részt vesznek munkatarsaink és nagyobb
ovodasaink, valamint a kisebbek csalddjaikkal egytitt is; munkatarsaink sziikség
szerint szolgélatot vallalnak.

A kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatas, beszdmolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
Igazgatotanacsi €s presbiteri gytiléseken valo részvétel, specialis informacidk szolgaltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsolodoan. A kapcsolattartd személy az 6voda igazgatoje.

22.3 Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartds
A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) vald kapcsolattartas az igazgato
feladata. Tartalma:

A

az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

a RPI médiataranak €s a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznalata,

folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd és eléado, szaktanacsado),

havonta orszagos igazgatéi értekezleten vald részvétel az intézmények igazgatdinek,
az RPI munkatdrsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban:
Reformatus EGYMI) kapcsolattartd személy az dvoda igazgatoja.
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A kapcsolattartas formédja els6sorban eseti, mely kiterjed:
o A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
e az igazgatd, konzulticios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozésokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
A logopédussal kapcsolattartd személy az 6voda igazgatdja. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, az dvoda igazgatdjaval, konzultacid, informaciod
atadas formdjaban.
A sziilok részére fogaddorat tart az 6voda épliletében. A logopédiai ellatas eredményességének,
értekelése a nevelési év végén torténik.
A gydgypedagdgussal kapcsolattartd személy az 6voda igazgatdja, valamint a gydgypedagdgiai
foglalkozasra jaré gyermekek oOvodapedagdgusa. A kapcsolattartdis mddja a konzulticio,
informaci6 atadas.
Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik. A gyodgypedagodgus havonta tart
fogadoorat a sziilok részére az dvoda épiiletében.
A Gyermekjoléti Szolgalattal az dvoda gyermekvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart,
amelyr6l az igazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartdst igazgatdi szinten az
igazgatd gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekre, intézményekre, hatosdgokra.
A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalés, eldadasra, illetve
rendezvényre vald meghivas.
A Kaélvin Janos Reformatus Altaldnos Iskola igazgatojaval, pedagogusaival az Ovoda
igazgatoja, neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak. Az iskola cime: 4700 Matészalka,
nagykarolyi ut 5.
A kapcsolattartas célja az iskoldba keriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytitt-
miikddés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasara keriil sor, melyet kolcsonds elfogadas
kovet. Az egylittmiikodeés kiterjed:
e pedagdgusok szakmai programjaira,
e oOvodasaink iskolaval valo ismerkedésére,
e {innepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvételre,
o ‘¢rtekezletekre,
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalatra, dvodapedagogusok
latogatasara.
Nevelési évenként az éves munkatervben kijelolt 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kézmiivelodesi és sport intézményekkel.
Egyeéb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megval6sitando elképzelésrdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithaté legyen a timogatas felhasznalasanak modja, célszertisége, valamint
a tdmogato ilyen irdnyu informacio igénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, és azokat
megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mikodhet.
Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az 6voda egész teriiletén.

24. Unnepek, hagyomdnyok dpoldsa

Az o6vodai iinnepek alkalmat teremtenek a kozOsség apoldsara, a csaladokkal vald szoros
egylittmitkddés megvalositasara, sajatos, egyéni arculatunk megteremtésére és megmutatdsara,
a gylilekezethez fiiz6d0 identitas épiilésére, nemzeti identitasunk erdsitésére.

A hagyomanyok azok az alkalmak, visszatérd események, szokasok, amelyeknek segitségével
nemzedékrél, nemzedékre megdrizhetjiik tudasunkat, tapasztalatainkat. Ovodasaink mar eléggé
¢érettek ahhoz, hogy jatékos formaban szamos ismeretet magukba szivjanak a népi kultara
maradando értékeibdl, melyeknek nagy szerepe van a gyermeki személyiség fejlesztésében.

24.1 Ovodai iinnepek, hagyomdnyok

Az egyhazi és nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek
vallasi, nemzeti identitastudatéat alapozza, fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Harom nagy linnepkort tartunk szamon:

- Karacsonyi tinnepkdr (advent elsd vasarnapjatol, hushagyo keddig)

- Husvéti tinnepkor (hamvazé szerdétol, aldozdcsiitortokig)

- Plinkdsdi tinnepkor (aldozocsiitortoktdl, advent elsé vasarnapjaig).

Ovodéankban egyes tinnepeket 6vodai szinten {innepeliink, melyen valamennyi gyermek és
felndtt részt vesz, illetve vannak olyanok, melyeket a csoportok maguk szerveznek.
Ovodai iinnepek, hagyomanyok:

- Teremtésvédelem hete (szeptember utolso hete)

- Iddések Vilagnapja (oktober elsd hete a gyiilekezetben)

- Reforméacio (oktober 31.) Az 6vodapedagogus elbeszélése arrdl, hogy hitiinkért a
nehézségeket is vallalnunk kell.

- 761d jeles napok (Allatok, Viz, Fold Vilagnapja, Madarak és Fak napja)

- Mikulas (December 6) A gyermekek a Mikulast varva a titok és a k6zos késziilodés dromét
élik at.

- Advent — Karacsony Varakozas Jézus megsziiletésére. Elcsendesedés, gyertyagyujtas,
éneklés, betlehemes jatékok.

- Népmese hete (februar)

- Mércius 15. — Nemzeti linnep. Beszélgetés, képek nézegetése a régmult eseményekrol,
kokarda, nemzeti szinii parta készitése, éneklés dalosjatékok

- Virdgvasarnap - Jézus bevonuldsa Jeruzsalembe. Az 6vodapedagdgus torténetmondasa
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Jézus bevonulasarol Jeruzsalembe. A csoportszoba viragokkal diszitése

- Husvét — Feltdmadas (az 6romhirre tessziik a hangsulyt) A feltdmadas {innepe.

Késziilodés az dvodapedagdgussal teremdiszités, a bibliai torténet megismerése. A hiisvéti
néphagyomanynak megfelelden tojas festés, mely az uj élet jelképe.

- Piinkosd — az egyhaz sziiletésnapja. Az 6vodapedagdgus torténetmondasa arrol, hogy

a Szentlélek ereje segit legydzni a rosszat.

- Gyermeknap (Kirandulas) Vidam jatékok, k6zos éneklés, kirandulas a szabadba.

- Nagycsoportosok bucsuja az 6vodatdl. Templomba megyiink k6zosen a csaladokkal, verssel
¢s énekkel szolgalnak a blicstizo, iskolaba késziilé gyermekek. Az 6vodaban pedig évet ezaro,
jo hangulatt, szeretetvendégséggel véget éré délutant tartunk a csaladokkal egyiitt.

A csoportok altal szervezett tinnepek:

- Sziiletésnapok, névnapok - Az iinnepeltet énekkel, verssel kdszontik a tarsaik. Apro,

maguk altal készitett ajandékot kapnak egymastdl és az d6vodapedagogusoktol.

- Sziiret (alma, sz410)

- Anyék napja - A gyermekek meglepetéssel, maguk altal készitett ajandékkal, énekkel,
verssel fejezik ki halajukat édesanyjuknak, nagymamadjuknak.

- Apék napja

Az oOvodai tlinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
pedagogiai programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

24.2 Unnepélyek
Az 6vodasok az alabbi linnepélyeken szerepelnek miisorral:
o gyermekek karadcsonya
e anyak napja (nyitott linnepély a tornateremben és a templomban),
e nagycsoportosok blicstizdja (nyitott iinnepély a templomban, illetve az 6vodaban).

24.3 Megemlékezések
e Marcius 15. (Nemzeti iinnep),
e Oktober 31. (Reformaci6 iinnepe).

24.4 Gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei

e Mikulas
e Advent
e Husvét

25. Teljesitményértékelési rendszert bevezetése (TER)
A pedagogusok altal végzett munka értékelésének objektivitasait a jovoben a

teljesitményértékelési rendszer biztositja, melyet BM rendelet fog szabalyozni varhatéan 2024
-ben. Mindez jelentds szemléletbeli valtozast fog igényelni a pedagdgusoktol. Megsziinik a
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pedagogus oOnértékelés, tanfeliigyelet, a mindsités kizardlag a gyakornokok szamara lesz
kotelezd. A teljesitményalapi bérrendszer kovetkezménye a differencialt bér, ami szakmai
szempontok alapjan lesz megallapithato.

A munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter rendeleteben
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakkepzettséggel rendelkezé nevelo-oktato munkat kézvetleniil segité  munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok eseten a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitmeényértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményertékelés eredményének
figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetmény
sav keretein beliil a 43. §-nak megfeleloen hatarozhatja meg. Ha az illetmény sav also es felso
hatara e torveny felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
munkaltato a teljesitményértekelés eredményének figyelembevételéevel a pedagogus havi
illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott illetmény sav also hatarara tekintet nélkiil
— az (1) bekezdésben meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatdarozhatja meg.” (Puétv. 98§ (3))

A teljesitményértékelés jellemz6i:

e ¢vente sorra kertil

e intézmény tipusonkénti protokoll

e azigazgatdi feladatokba, vezetdtarsakat bevonhat- mk. vezetd / vezetd esetében a
fenntart6 vagy képviseldje végzi

e e-Kréta dokumentacié bevezetése

e munkaltatoként a jovedelem megallapitasakor figyelembe veszi az értékelést a plusz
juttatdsban

o Az értékelési rendszer 2 részbdl all 6ssze: személyre szabott szakmai kdvetelmények -
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok: pedagogusok 3 db, vezetdk esetében 4
db

e meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés

e akoOzponti szempontok szama csokken (6), egy a fenntartd altal meghatarozhato
elvaras

e fontos szempont a bizalom, nyilt kommunikacio, atlathatosag

26 Lobogozas szabdlyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandoan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelel6 méretli zasz10 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A z4sz16 allandd
mindségének megtartasarol a igazgatd gondoskodik.

27. A telefonhasznadlat és fénymasolds rendje

Az 6vodai dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhatja. Az 6vodai vonalas
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telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznélhatja. Sziildk az 6vondket gyermekeikkel kapcsolatos iigyekben az
intézmény telefonjan kereshetik meg.

Az 6vodaban az 6vodapedagdgus szakmai munkajaval Osszefiiggd anyagok fénymaésolasa
téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben az igazgatdé engedélye sziikséges, de a
fénymasolashoz sziikséges papirrdl, a fénymasolot igénybevevonek kell gondoskodnia.

28. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatdrozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallal6inak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat)
igénylésénél, tovabba
e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalméat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kdzérdekii adat:

- az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

29. A foglalkoztatotti adatkezelés

A munkaltat6 a kéznevelésben foglalkoztatottrol nyilvantartast vezet.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatondl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
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a) a koznevelésben foglalkoztatott,
b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezeto,
c) a szamfejtési feladatokat ellaté munkatérs (konyveld)
d) a fenntarto,
e) a ra vonatkozo jogszabaly alapjan a hat6sag €s a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplo személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerlségéért, valamint a torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az intézmény igazgatoja
felelds.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének ¢és meghozatalanak
biztositasa,
b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzéitartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ¢és a munkaviszony barmely jogcimen
torténdmegsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala
esO személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat
az Otven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.
A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezEsét, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségevel kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.
Az elézdekben felsoroltak nem érintik a Koznevelés Informécios Rendszerében torvény alapjan
torténd adatnyilvantartast.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
A koznevelésben foglalkoztatott
l.

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi €s utoneve,

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszdma,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

00 NN kW~
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9. e-mail-cime,
10. iigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikséges,

.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, iddtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusdnak, kezdd és
befejezdidépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a betoltott munkakor vagy oraaddi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

V.

1. allampolgarséaga,

2. a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
1d6pontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idOpontja, dsszege, a kordbbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,
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V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, ad6azonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotod
pénzintézetneve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jarod
juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatéd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

30. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadéasat.
Az ligyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato igazgato:
Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
Az igazgatd
o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara
e jogosult kiadvanyozni
e kijeldli az iratok tigyintézdit
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot
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iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését s levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kdrosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd {igyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az 6voda igazgatdjanak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Iktatd — konyvébe
az oOvoda teveékenységéhez tartoz6, kiadményozéasra keriildé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetekes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a igazgatod utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a igazgatd utasitidsa alapjan gondoskodik a torténeti értékili iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atadasarol.

A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése:

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von

maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet bevonasaval
modosithatja az igazgato.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6ndllo szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok mint
igazgatoi utasitadsok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval lesz érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatérsaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Gvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében
intézkedhet.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e azigazgato,

e asziildi kozosség,

e valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Kelt: Matészalka, 2024. 01. 17.
Hatalybalépés ideje: 2024. 01. 17.

igazgato
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Legitimdcios zdradék

A Csemetekert Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) az
igazgatd Kkészitette a neveldtestiillet bevonasaval, a Fenntartoi igazgatotanacs
tamogatasaval.

Hatalybalépés ideje: 2024. 01. 17.

Kelt: Matészalka, 2024. 01. 16.

Maiandiné Baki Eniko Eszter
igazgato

A Csemetekert Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2024. 01. 15-én
megtartott Sziiléi Szervezet gylilésén véleményezte.

Kelt: Matészalka, 2024. 01. 15.

SZSZ elndk

A Csemetekert Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd 2024. 01.
17-én a 3/2024. sz. hatarozattal jovahagyta.

Kelt: Matészalka, 2024. 01. 17.

Nagy Gyorgy Dr. Makrai Tibor
lelkipasztor fégondnok

Davidné Szabd Aranka

Fenntartoi Igazgatotanacs elndke
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet
Csemetekert Reformatus Ovoda

bu,ﬂ*"“'* %, 4700 Miétészalka, Kalmar u. 23.
. W\ - OM azonositd: 203506
-] @ = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
3 M § Tel.: 44/312-663

“Mairos © Adészam: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus

A munkaltatd €és ... koznevelési foglalkoztatott kozott 1étesitett
kinevezési okmanyban rogzitettek alapjan.

l.

1. A munkaltato

Megnevezése: Csemetekert Reformétus Ovoda
Székhelye: 4700 Métészalka, Kalmar utca 23.
OM-azonositdja: 203506

Képviseldje: Mandiné Baki Enikd Eszter igazgato
Addszama 19310383-1-15

TB-torzsszam 19310383

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy (tovabbiakban foglakoztatott)
Csalédi és utdneve

Sziiletési csaladi neve és utdneve:
Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:
Lakcime:

Addazonosito jele:
Tarsadalombiztositdsi azonosito jele:
Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogviszonyanak kezdete
Koznevlelem foglalkoztatotti jogviszonya 2024. janudr 01,
kezdete:

4. pont: A betoltendé munkakor adatai
Munkakdr megnevezése a 401/2023. | - ,
korményrendelet szerint Ovodapedagogus (FEOR

Kinevezés id6tartama: Hatarozatlan
Munkaideje: Heti 40 o6ra
Besorolasa: Pedagdgus fokozat

Az alkalmazashoz sziikséges
végzettségi és szakképzettségi
kovetelmény

Egyes koznevelési feladatokeért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgatd-helyettes, munkakozosség-
vezetd)

ovodapedagdgus, oktatdsi szakasszisztens
6vodai neveld szakmairanyon
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Csemetekert Reformatus Ovoda

A feladatellitis helye: 4700 Métészalka, Kalmar utca 23.
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Heti munkaideje: 40 ora, részben kotetlen
munkarendben

A munkaidd feladatok szerinti felosztasa:

a) kotott munkaidd, ezen beliil neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidd és a kotott
munkaidd fennmarad6 része

b) szabad felhasznalasi munkaid6

Munkarend és munkaido: Az O6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a

gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet

magaban foglalo foglalkozésokra kell forditania, a

munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4

oraban a nevelést elokészitd, azzal sszefliggd egyeb

pedagbgiai feladatok, a neveldtestiilet munk4jaba
valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi
eseti helyettesités rendelheto el réstére.

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei k6zott hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak ¢s feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, adoigazolvany és TAJ
igazolvany) bekdvetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

1.

1. Altalanos szakmai feladatok

- feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden tertiletre kiterjedden.

- feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlddésérdl, tehetségiik kibontakoztatasardl,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

- az 6vodapedagoégus az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és
irasban rogziti. Az ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatja

- a Pedagogiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben valo
novekedését segiti;

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre neveli;

- Dbiztositja a sajat lelki, szakmai fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
ahitatain;

- munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjdn végzi az intézmény
teriiletén, ill. az Ovoda altal szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a
meghirdetett iddben és helyen;

- az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at;
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neveld munkajat korszerti altalanos muveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;
elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;

naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni €és csoportos fejlesztésére;

a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét;

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmikodik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel;
elOsegiti a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkozasat;

elosegiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Ovodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt 1égkort;

igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében;

tiszteletben tartja a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

rendszeresen tajékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlodésérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol;

pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz;

segiti a sziildi kozosség kialakulasat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet
megalakulésat;

munkdja sordn egyiittmikodik a szildkkel, a sziildk kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival és a reformétus oktatasiigy szerepldivel;
maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait;

pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken;

hataridére megszerzi a pedagdgus elémeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

a torvényi eldirasoknak megfelelden ligyfélkaput 1étesit és rendszeresen nyomon kdveti a
sajat érkezett dokumentumait

2. Részletes szakmai feladatok

az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasokra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy Oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el szamara

gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl;

tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat;

a csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben biztonsagos €s esztétikus kornyezetet, valamint
idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez;

az Unnepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjadban az
tinneplés modjat és koriilményeit;

folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, amelyekrol
feljegyzést is készit;

munkadja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat;
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az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit;

iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkajat;

megszervezi €s vezeti az oOvodai sziiloi értekezletet, meghatarozott idében vagy a
sziikségleteknek megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart;

kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortiilmények feltarasaban, megeldzésében, megsziintetésében;

folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

az oOvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

az eldirasoknak megfelelden vezeti az ovikréta dokumentacios feladatait

3. a munkakorhoz tartozé feleléssége

Felelos a

munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatirsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elOtt tartasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak
megfeleld hasznalataért;

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsok betartasaért;

a rabizott gyermekek szellemi €s testi épségeert és fejlodéséért;

a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feliigyeletét kérje.
koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

4. Ellenérzése

Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom ¢€s litemezés szerint.

Belsd ellendrzésre jogosult: az igazgatd, valamint az aktualisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes.

Kiils6é szakmai ellendrzés (mindsités, tanfeliigyelet): a jogszabalyban eldirtak alapjan

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak €s képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor alakitasa, az 6voda pedagogiai
munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése. Kotelezden eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgélaton részt venni.
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Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Zaradék

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltatoé érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmertil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakd6ron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozé mas szabalyba titkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kdrnyezetet kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 2024. ...............

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomdsul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: 2024. ...............

koznevelési foglalkoztatott
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Csemetekert Reformatus Ovoda

4700 Matészalka, Kalmar u. 23.

email: csemetekert.reformatus21@gmail.com

‘gﬂiﬁ.
. m . OM azonosito: 203506
=
% \ ﬁ" Tel.: 44/312-663

%, o ;S

Miros Adoszam: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

A munkaltato és

kinevezési okmanyban rogzitettek alapjan.

1. 1. A munkaltaté

Megnevezése: Csemetekert Reformétus Ovoda
Székhelye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
OM-azonositdja: 203506

Képviselgje: Miandiné Baki Enik6 Eszter igazgato
Addszama 19310383-1-15

TB-torzsszam 19310383

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy (fovdbbiakban foglakoztatott)

Csaladi és utoneve

Sziiletési csaladi neve és utoneve:

Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:

Lakcime:

Adobazonosito jele:

Tarsadalombiztositdsi azonosito jele:

Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jogviszonyanak kezdete

kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya

2024. januar O1.

4. pont: A betoltendé munkakor adatai

Munkakdr megnevezése a 401/2023.
korményrendelet szerint

Pedagogiai asszisztens (FEOR

Kinevezés idotartama: Hatarozatlan
Munkaideje: Heti 40 6ra
Besorolasa:

Az alkalmazashoz sziikséges
végzettségi €s szakképzettségi
kdovetelmény

kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Egyes koznevelési feladatokeért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgatd-helyettes, munkakozosség-
vezetd)

A feladatellatés helye:

Csemetekert Reformatus Ovoda
4700 Matészalka, Kalmar utca 23.

Kozvetlen felettese:

az igazgato
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Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 ora, kotott munkarendben.

A kotott munkarendben foglalkoztatottak
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Munkaidejét heti 35 6raban 6vodai csoportban tolti,
a maradék 5 oraban az igazgat6 altal elrendelt
feladatokat hajtja végre az intézményben.

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei k6zott hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak ¢s feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennalldsa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

I1. 1.Altaldnos szakmai feladatok

Munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozataval —Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvardsai alapjan végzi az intézmény
terliletén, ill. az Ovoda altal szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a
meghirdetett helyen és idOben;

a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli;

munkdjat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkdzokkel, tervszeriien, a legjobb
tudasa szerint végzi

az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at;

neveld munkajat korszerl altalanos miiveltséggel €s szocialis érzékenységgel végzi;

a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmaod kovetelményét;

gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiik kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat;

elosegiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat €s azok betartatasat;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Ovodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében;

tiszteletben tartja a gyermekek ¢€s a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

munkdja sordn egyiittmiikodik a szilokkel, a sziildk kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival és a reforméatus oktatasiigy szerepldivel;
maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagbgiai és adminisztrativ feladatait;

aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken; gyiilekezeti alkalmakon
részt vesz a szdmara eldirt tovabbképzéseken;

a hivatali titkot meg6rzi

lojalis az intézményhez

a torvényi eldirasoknak megfelelden tigyfélkaput 1étesit és rendszeresen nyomon kdveti a
sajat érkezett dokumentumait
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2. Részletes szakmai feladatai

Munkajat az 6vodai csoport 6vodapedagogusainak kdzvetlen irdnyitasaval végzi;

a csoport Ovodapedagdgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (01toztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa, stb.)
a szokasok, szabalyok betartatdsaban;

a gyermekeket atveszi és atadja a sziileiknek,

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetdé eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra;

ha sziikséges, kiséri a gyerekeket és feliigyeletet biztositja az 6vodaba érkezéskor, délutan
a hazamenetelkor, illetve a busszal torténo kozlekedés esetén;

ovodapedagdgusi Utmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;
a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint gyakorolja a
gyermekekkel;

ellatja az ovodapedagoégus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat, kdzremiikodik a
dokumentumok elkészitésében;

vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl;

folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a
gyerekeket;

kozremiikddik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- €s egyéb tevékenységhez
szlikséges eszkozok eldkészitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport szokasainak
megfelelden;

a jatékidon kiviili idészakokban helyreallitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelloztetésérol;

gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl;

aktivan kozremikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsdban, az ételeket az
o6vodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja;

segiti a gyermekek 0nalld onkiszolgalési tevékenységét;

megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az dgyakat,
elokesziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemiiket, stb.);

elokésziti az udvari jatszohelyeket, eszkdzoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;
esetenként (pl. tlgyeleti i1ddben,) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), amelyek utan beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérdl,

a levegOztetési idoben feliigyel a gyermekekre;

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon;

az Ovodapedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziildt a gyermeket érintdé napi
eseményekrol;

ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat;

ellatja az orvosi beavatkozast nem igényld sériiléseket, lazat mér, feliigyeli a beteg, sériilt
gyerekeket;

felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast és az orvosi segitséget igényld helyzeteket, jelzi
azok sziikségességét;

intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, sétakra az
ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;

az oOvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz;

a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének.
kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltardsdban, megeldzésében, megsziintetésében.
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3. Felelossége

Felelos a

- munkakdori feladatainak hataridore torténd hidnytalan elvégzéséért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elOtt tartasaért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalataért;

- amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

- arabizott gyermekek szellemi €s testi épségéért és fejlodéséért.

4. Ellenérzése
2. Ellendrzése

- Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom ¢és litemezés szerint.

- Belsd ellendrzésre jogosult: az Intézményvezetd, valamint az aktudlisan altala
felhatalmazott igazgato-helyettes.

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor alakitasa, az 6voda pedagdgiai
munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése. Kotelezen eloirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon Kkiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltato érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonydra vonatkozo mas szabalyba {itkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetlentil és stlyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 2024. ...............

munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomdsul vettem,
megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: 2024. ...............

koznevelési foglalkoztatott
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Csemetekert Reformatus Ovoda

ﬂ“‘“‘* %, 4700 Métészalka, Kalmar u. 23.
. Wi - OM azonosito: 203506
- \ = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
Y L Tel.: 44/312-663

Mairos © Adbszam: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu
MUNKAKORI LEIRAS
Dajka
A munkaltatd és ..........cooiiiiiiiiiii koznevelési foglalkoztatott kozott 1étesitett

kinevezési okmanyban rogzitettek alapjan.
l. 1. A munkaltato

Megnevezése: Csemetekert Reformétus Ovoda
Székhelye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
OM-azonositdja: 203506

Képviselgje: Miandiné Baki Enik6 Eszter igazgato
Addszama 19310383-1-15

TB-torzsszam 19310383

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy (tovdbbiakban foglakoztatott)
Csalédi és uténeve

Sziiletési csaladi neve €s utdneve:
Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:
Lakcime:

Adobazonosito jele:
Tarsadalombiztositdsi azonosito jele:
Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogviszonyanak kezdete
Koznevlelem foglalkoztatotti jogviszonya 2024. januér 01
kezdete:

4. pont: A betoltendé munkakor adatai
Munkakdr megnevezése a 401/2023.

korményrendelet szerint Dajka (FEOR
Kinevezés id6tartama: Hatéarozatlan
Munkaideje: Heti 40 6ra

Besorolésa:

Az alkalmazashoz sziikséges

végzettségi €s szakképzettségi Nincs képesitési feltétel
kdovetelmény

Egyes koznevelési feladatokeért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgato-helyettes, munkak6zosség-

vezetd)

(o . Csemetekert Reformatus Ovoda
A feladatellatas helye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
Kozvetlen felettese: az igazgato
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Munkarend és munkaidg:

Heti munkaideje: 40 ora, kotott munkarendben
A kotott munkarendben foglalkoztatottak
munkaidejét a munkaltato osztja be.

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei k6zott hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak ¢s feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennalldsa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

I1. 1.Altalanos szakmai feladatok

munkéjat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelOen, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi,

a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli;

munk4jat az intézmény altal preferalt modszerekkel €s eszkdzokkel, tervszeriien, a legjobb
tudésa szerint végzi;

feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivaldssal), és
¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel latja el;

munk4djat korszerl altalanos miiveltséggel és szocidlis érzékenységgel végzi;

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a sziikségleteknek
megfelelden egyéni felligyeletiiket ellatja,

elosegiti a gyermekek erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat,

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Ovodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdovasa
érdekében;

tiszteletben tartja a gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

munkdja soran egylittmiikddik a sziilokkel, a sziilok kozosségével és a munkatarsaival;
nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az 6vodapedagdgushoz irdnyitja;
maradéktalanul teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
feladatat;

pontosan ¢és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;
ovodavasarnapokon, reformatus tinnepségeken

a hivatali titkot meg0rzi;

lojalis az intézményhez.

a torvényi eldirasoknak megfelelden iigyfélkaput létesit €s rendszeresen nyomon koveti a
sajat érkezett dokumentumait

3. Részletes szakmai feladatok

Munkdjat az 6vodai csoport Ovodapedagdgusainak kozvetlen irdnyitasaval végzi;

a csoport ovodapedagdgusai altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (61toztetés, tisztdlkodasi teenddk ellatasa, stb.)
a szokasok, szabalyok betartatasaban;

részt vallal a gyermekek felligyeletébdl,

folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a
gyerekeket;
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kozremikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez
szlikséges eszkozok elOkészitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport szokasainak
megfelelden;

a jatekidon kiviili idészakokban helyredllitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelldztetésérol,

gondoskodik a gyermekek ¢€letkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl;

aktivan kozremikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitasdban, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatdba viszi;
sziikség esetén elmosogatja a HACCP oktatasnak megfeleléen

segiti a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét;

megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az dgyakat,
elokésziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemiiket, stb.);

elokésziti az udvari jatszohelyeket, eszkdzoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;
levegdzési 1d0 alatt segitséget nyujt az udvarrol bejovo gyermekeknek a mosdodban;

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon;
biztositja a feladatkorébe tartozo 6vodai helyiségek rendjét és tisztasagat;

naponta (és sziikség szerint) fertStlenitd takaritdst végez az épiileten beliil (folyoso,
csoportszoba, 61t6z0, mosdo)

tisztan tartja a jatékokat, eszkozoket, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi;
sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;
az Ovodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezetd és az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint részt vesz.
gondozza a rabizott novényeket, allatokat;

kéthetente cseréli a gyermekek agynemiijét;

betartja a HACCP eldirasainak dajkakra vonatkoz6 szabalyait;

a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének;
gondoskodik a tisztitoszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol;

a nyari takaritsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast;

a tavaszi, nyari, 6szi idészakban segitséget nyujt az 6voda kertjének gondozasaban.
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megeldzésében, megsziintetésében.

hatéariddre ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen felettese megbizza.

4. a munkakorhoz tartozo feleléssége

Felelos a

munkakori feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

munkaidejének megkezdése elétt 5 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tolteni.

amennyiben munkajat a meghatarozott iddben nem tudja megkezdeni, legaldbb egy nappal,
de legkésébb 1 oraval a munkakezdés eldtt koteles értesiteni a tagintézmeény vezetdjét

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem eldtt tartasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirdasnak
megfeleld hasznalataért;

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasaért;

a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

a fert6z0 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek.

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

5. Ellenorzése
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- Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom ¢&s litemezés szerint.

- Belso ellendrzésre jogosult: az igazgato, valamint az aktudlisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes.

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, jo munkahelyi [égkor alakitasa, az 6voda pedagogiai
munkdjanak, céljanak megismerése, megval6sitasdnak segitése. Kotelezden eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirdsok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szereplé eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudésa szerint a munkaltatoé érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozd mas szabalyba litkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kdrnyezetet kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 2024. ...............

munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomdasul vettem,

megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: 2024. ...............

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkar

A munkaltat6 és Szondi Istvan Zsoltné koznevelési foglalkoztatott kdzott 1étesitett kinevezési

okmanyban rogzitettek alapjan.
l. 1. A munkaltato

Megnevezése: Csemetekert Reformétus Ovoda
Székhelye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
OM-azonositdja: 203506

Képviselgje: Miandiné Baki Enik6 Eszter igazgato
Addszama 19310383-1-15

TB-torzsszam 19310383

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy (tovdbbiakban foglakoztatott)

Csaladi és utoneve

Sziiletési csaladi neve és utoneve:

Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:

Lakcime:

Adobazonosito jele:

Tarsadalombiztositdsi azonosito jele:

Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogviszonyanak kezdete

kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya

2024. januar 01. *

* A jogosito idok meghatarozasakor a Puétv. 158. § (4) bekezdését figyelembe kell venni.
4. pont: A betoltendé munkakor adatai

Munkakdr megnevezése a 401/2023.
korményrendelet szerint

Ovodatitkar (FEOR 4111)

Kinevezés id6tartama: Hatarozatlan
Munkaideje: Heti 40 o6ra
Besorolasa:

Az alkalmazashoz sziikséges
végzettségi €s szakképzettségi
kovetelmény

kozépfoku iskolai végzettség

Egyes koznevelési feladatokeért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgatd-helyettes, munkakozosség-
vezetd)

A feladatellatas helye:

Csemetekert Reformatus Ovoda
4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
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Kozvetlen felettese: az igazgatd
Heti munkaideje: 40 ora, kotott munkarendben.
Munkarend és munkaido: A kotott munkarendben foglalkoztatottak
munkaidejét a munkaltato osztja be.

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei k6zott hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak ¢s feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennalldsa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

1.
1. Elvart képességek, készségek
- A kommunikécios eszkdzok hasznélatanak képessége (telefon, fax, fénymasolo)
- Felhasznal6i szintli informatikai készségek:
e A szamitogépen mappa ¢€s fajlkezelési miiveletek elvégzése: Mappak, fajlok
létrehozasa, keresése, masoldsa, megnyitasa, mozgatasa, torlése.
e Fjjlok mentése, rendezése, nyomtatasa, szkennelése.
e Irodai alkalmazasok készségszintli ismerete: Szoveg gépelése, formazasa.
Helyesiras ellendrz6 hasznélata. Korlevél készitése.
e Tablazatkezeld programok hasznalata: Téblazatok készitése, formazasa,
diagramok készitése.
e Levelezd programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, letOltése. Levelek rendszerezése.
- Az iratkezelés altalanos szabalyainak ismerete és alkalmazésa.
- A bizonylatok, egyszerli ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat)
kezelése.
- Munkavéllaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzOdések, jegyzOkonyvek) szokasos formai €s tartalmi eleminek ismerete.
- Jo kommunikacios készség.
- Munkako6réhez sziikséges protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa.
- Rendszerez6 képesség

2. Feladatai

Ellatja az 6voda adminisztrativ iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, az alabbiak

szerint:

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok intézésének rendjét és a hataridok
betartasat;

- a hataskorébe utalt dokumentumokat az iigyviteli rendnek megfelelden, rendezetten
tarolja;

- kezeli az intézmény irattarat;

- vezeti a postakonyvet;

- kezeli az 6voda bélyegzdit;

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

- intézi a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket, nyilvantartasokat;

- intézi az irodaszerek felmérését, beszerzését, kiadasat;

- nyomtatvanyokat rendel és kezel (osztalynaplok, beirasi naplok, ellenérzé konyvek);

- megrendeli, kiadja €és nyilvantartja a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat,

- vezeti az 6vodai felvételi elgjegyzési naplot;
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- kezeli a vezetékes telefont, fogadja a hivasokat, atadja az iizeneteket

- rendelkezésére all hivatali ligyek intézéséhez. (6vodalatogatési igazolasok, befogadd és
tavozasi nyilatkozatok stb. kiallitasa);

- kozremukodik a teremleltarok, kisértékii készletleltar elkészitésében;

- kimutatasokat, tajékoztatasokat készit;

- elkésziti az dvoda iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkakat;

- kozremikddik az intézmény vendégeinek fogadasaban, vendégiil 1atasaban;

- kapcsolatot tart az 6voda-egészségiigyi szolgalat munkatarsaival,

- ebédrendelést, ebédlemondast az eldirtaknak megfeleléen végzi, tajékoztatja az
ovodapedagdgusokat

- tamogatott gyerekek nyilvantartasat, a hatdrozatok aktualitasat nyomon koveti, a vezetd
¢s az érintett sziilo fel¢é jelzi a hatarido érvényességét, lejartat;

- tajékoztatd kiirdsokat helyez el az informacié aramlés érdekében;

- segit a statisztikdk elkészitésében, feladasaban;

- meghatarozott idoszakonként esedékes jelentése, bevallasok elkészitésében segit;

- postazas, iizenetek felvétele, tovabbitasa;

- segit a gyermekek nyilvantartdsdban, igazolasok kiadésaban;

- segédkezik a leltarozas lebonyolitasaban, adminisztralasaban;

- azigazgatoval egyeztetve ellatja az egyéb, elére nem tervezhetd feladatokat.

- atorvényi eldirasoknak megfelelden tigyfélkaput Iétesit €s rendszeresen nyomon koveti
a sajat érkezett dokumentumait
- Juliustol kézremiikodik az tigyfélkapus tajékoztatasban €s az ovikréta hasznalataban

3. Felelossége

Felelos a

- munkakori feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem eldtt tartasaért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalataért;

- amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasok betartasaért;

4. Ellenorzése

- Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és litemezés szerint.

- Belso ellendrzésre jogosult: az igazgatd, valamint az aktualisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes.

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, jo munkahelyi [égkor alakitasa, az 6voda pedagdgiai
munkdjanak, céljdnak megismerése, megvalositdsanak segitése. Kotelezden eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.
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Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltatoé érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmertil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkako6ron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozd mas szabalyba titkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 2024. ...............

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomdsul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: 2024. ...............

koznevelési foglalkoztatott
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Csemetekert Reformatus Ovoda

4700 Matészalka, Kalmar u. 23.

email: csemetekert.reformatus21@gmail.com

‘gﬂiﬁ.
. m . OM azonosito: 203506
=
% \ ﬁ" Tel.: 44/312-663

%, o ;S

Miros Adoszam: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu

~ MUNKAKORI LEiRAS
Ovodapedagégus, Igazgato-helyettes

A munkaltatd és Vinczéné Miklos Zsoka koznevelési foglalkoztatott kozott 1étesitett

kinevezési
okmanyban rogzitettek alapjan.
I.1. A munkaltaté

Megnevezése: Csemetekert Reformatus Ovoda
Székhelye: 4700 Métészalka, Kalmar utca 23.
OM-azonositdja: 203506

Képviseldje: Mandiné Baki Enikd Eszter igazgato
Adoszama 19310383-1-15

TB-torzsszam 19310383

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy (fovabbiakban foglakoztatott)

Csaladi és utdneve

Sziiletési csaladi neve és utdneve:

Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi €s utoneve:

Lakcime:

Addazonosito jele:

Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogviszonyianak kezdete

kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya

2024. januar 01. *

* A jogosito idok meghatarozdsakor a Puétv. 158. § (4) bekezdését figyelembe kell venni.

4. pont: A betoltendé munkakor adatai

Munkakor megnevezése a 401/2023.
kormanyrendelet szerint

Ovodapedagogus (FEOR 2432)

Kinevezés id6tartama: Hatérozatlan
Munkaideje: Heti 40 6ra
Besorolésa: Pedagogus fokozat

Az alkalmazashoz sziikséges
végzettségi €s szakképzettségi
kdovetelmény

ovodapedagdgus, oktatasi szakasszisztens
ovodai neveld szakmairanyon

Egyes koznevelési feladatokeért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgatd-helyettes, munkak6zosség-
vezeto)

Az igazgatoi helyettesi feladatok
ellatasaért a megbizottat egyes koznevelési
feladatokért jar6 megbizasi dij illeti meg,
mely Osszeg a 2023. évi pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl szo616 LII. torvény 102.§ (3)
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bek. ag) pontja alapjan a Gyakornok
fokozathoz tartoz6 havi illetménydsszeg
15%-a, ami havi rendszerességil.

Csemetekert Reformatus Ovoda

A feladatellatas helye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Heti munkaideje: 40 ora, részben kotetlen

munkarendben

A munkaidé6 feladatok szerinti felosztasa:

a) kotott munkaidé, ezen beliil neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd és a kotott
munkaidd fennmaradé része

b) szabad felhasznalasi munkaidd

Munkarend és munkaidd: Az O6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a

gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasokra kell forditania, a
munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4
ordban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyeb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaba
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi
eseti helyettesités rendelheto el réstére.

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kozott hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak és feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennalldsa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, adoigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

1.
1.

Altalanos szakmai feladatok

feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

feladatait a kozoktatési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlddésérdl, tehetséglik kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

az Ovodapedagoégus az ovodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és
irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatja

a Pedagdgiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben vald
novekedését segiti;

a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egytittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges €életmodra, hazaszeretetre neveli;

biztositja a sajat lelki, szakmai fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
ahitatain;

munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 0Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvardsai alapjan végzi az intézmény
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teriiletén, ill. az Ovoda altal szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a
meghirdetett iddben és helyen;

az ismereteket a gyermekek tapasztalataira ¢épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at;

neveld munkajat korszerti altalanos muveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;
elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;

naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni €s csoportos fejlesztésére;

a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét;

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikddik a gyodgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel;
elOsegiti a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkozasat;

elosegiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az &vodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt 1égkort;

igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében;

tiszteletben tartja a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol;

pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz;

segiti a sziildi kozosség kialakulasat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet
megalakulasat;

munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatésiigy szerepldivel,
maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait;

pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamara eldirt pedagdgus tovabbképzéseken;

hataridére megszerzi a pedagdgus elémeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

a torvényi eldirasoknak megfelelden ligyfélkaput 1étesit és rendszeresen nyomon kdveti a
sajat érkezett dokumentumait

6. Részletes szakmai feladatok

az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasokra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el szdmara

gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl,

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat;

a csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet, valamint
idealis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi €s lelki fejlodéséhez;

az Unnepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
iinneplés modjat €s koriilményeit;

folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrdl
feljegyzeést is készit;
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munkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztraciés feladatokat;

az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit;

iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkajat;

megszervezi €s vezeti az oOvodai sziiloi értekezletet, meghatarozott idében vagy a
sziikségleteknek megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart;

kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortiilmények feltarasaban, megeldzésében, megsziintetésében;

folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

az oOvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

az eldirasoknak megfelelden vezeti az ovikréta dokumentacios feladatait

7. a munkakorhoz tartozo felelossége

Felelos a

Il.
1-

munkakori feladatainak hataridore torténd hianytalan elvégzéséért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elOtt tartasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak
megfeleld hasznalataért;

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsok betartasaért;

a rabizott gyermekek szellemi €s testi €épségeert és fejlodéséért;

a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feliigyeletét kérje.
koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

8. Ellendrzése

Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom ¢€s litemezé€s szerint.

Belso ellendrzésre jogosult: az igazgato, valamint az aktudlisan altala felhatalmazott
igazgatd-helyettes.

Kiils6 szakmai ellendrzés (mindsités, tanfeliigyelet): a jogszabalyban eldirtak alapjan

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:
- az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:
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- sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, elojegyzéseket

- az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat

- véleményével, javaslattételével segit a dontések elokészitésében.

- palyakezdd, ijonnan belépd pedagogus szakmai munkéjat segiti

- akoltségvetés elotervezésénél Osszedllitja a hianylistat, egyeztet az
o6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

- Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatdrozésara javaslat az éves intézményi
munkatervben, feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

- Az iranyitasa ald tartozd nevel6-oktatd munkét segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

- A dolgozdék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

- Osszehangolt munkarend kialakitésa.

- A helyettesitési beosztas elkészitése

- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozé neveld-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

- Az ovodapedagodgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az
intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv eldkészitése
neveldtestiileti dontésre.

- A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a neveld oktatdé munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

- Elvégzi az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.
Gazdalkodasi feladatkor:

- A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekrél valé gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

- A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

- Az dvodai eszk6z0k és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelds részvétel.

- A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

- Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

- Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

- Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

- A munkakoréhez kapcsolddd taniigy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informdcios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak:

- személyi anyagéanak tartalmat

- munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

- adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

2. Kiilonleges feleléssége a

- Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi
a vezetési feladatokat.
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- A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a pedagdgiai munkat kozvetlentil segitok (dajkak)
munkajat.

- Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felel0sséggel tartozik.

- a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel

- a HACCP rendszer miikodtetése

- Az SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

- A taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban (hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

- A helyettesitések megszervezéséért.

- A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

- A szabadsagok litemezéséért.

- A belso tovabbképzések megszervezéséért.

- Az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért.

3. Jogkor, hataskor:

- Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

- Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda muikddésének egészére, dontési
jogkore az irdnyitasa al4 tartozé alkalmazottak.

- Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizésa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

- Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek eldkészitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra
mas nem kapott felhatalmazast.

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzeés, a munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1€gkor alakitasa, az 6voda pedagogiai
munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése. Kotelezden eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirdsok szerint. Sziikség esetén kdoteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviill olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmertil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdéron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik, illetve, ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
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A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 2024. ...............

munkaltatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: 2024. ...............
koznevelési foglalkoztatott
Were Csemetekert Reformatus Ovoda
& "f.p. 4700 Matészalka, Kalmér u. 23.
- Wi OM azonosito: 203506
-] \ & = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
> L Tel.: 44/312-663
"ﬂg,uab Addszdm: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus, munkakozosség vezet6

A munkaltato és Majorosné Eles Timea koznevelési foglalkoztatott kozott 1étesitett kinevezési
okmanyban rogzitettek alapjan.
|.1. A munkaltaté

Megnevezése: Csemetekert Reformétus Ovoda
Székhelye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
OM-azonositdja: 203506

Képviselgje: Mandiné Baki Enikd Eszter igazgato
Addszama 19310383-1-15

TB-torzsszam 19310383

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy (tovabbiakban foglakoztatott)
Csaladi és uténeve
Sziiletési csaladi neve €s utoneve:
Sziiletési ideje:
Anyja sziiletési csaladi és utoneve:
Lakcime:
Addazonosito jele:
Tarsadalombiztositasi azonosito jele:
Végzettsege:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jogviszonyanak kezdete
Koznev-elem foglalkoztatotti jogviszonya 2024, januar 01, *
kezdete:

* A jogosito iddok meghatarozdsakor a Puétv. 158. § (4) bekezdését figyelembe kell venni.

4. pont: A betoltendé munkakor adatai

82


mailto:csemetekert.reformatus21@gmail.com
http://www.csemetekertrefovi.hu/

CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 Méatészalka, Kalmar utca 23.

kormanyrendelet szerint

Munkakdr megnevezése a 401/2023.

Ovodapedagogus (FEOR 2432)

Kinevezés idétartama: Hatarozatlan
Munkaideje: Heti 40 o6ra
Besorolasa: Pedagégus IL

Az alkalmazashoz sziikséges
végzettségi és szakképzettségi
kovetelmény

ovodapedagdgus, oktatasi szakasszisztens
6vodai neveld szakmairanyon

Egyes koznevelési feladatokért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgato-helyettes, munkak6zosség-
vezetd)

munkak6zsség-vezetdi megbizas ellatasa
esetén az alap 3—6%-a illeti meg. (Puétv.
102.§ 3) ¢)

A feladatellatas helye:

Csemetekert Reformatus Ovoda
4700 Matészalka, Kalmar utca 23.

Kozvetlen felettese:

az igazgato

Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 ora, részben kotetlen

munkarendben

A munkaid6 feladatok szerinti felosztésa:

c) kotott munkaidé, ezen beliil neveléssel-
oktatassal leko6tott munkaido és a kotott
munkaidd fennmaradé része

d) szabad felhasznalasti munkaidd

Az ¢6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a

gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet

magaban foglalé foglalkozasokra kell forditania, a

munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti 4

ordban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyeb

pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaba
valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi
eseti helyettesités rendelhetd el réstére.

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kozott hozzéajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak €s feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

1.
2.

Altalinos szakmai feladatok

feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

feladatait a kozoktatési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nélldan és feleldséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiik kibontakoztatdsarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

az 6vodapedagdgus az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és
irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatja

a Pedagogiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben valod
novekedését segiti;
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a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli;

biztositja a sajat lelki, szakmai fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
ahitatain;

munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfeleléen, az etikai kodex elvérasai alapjan végzi az intézmény
terliletén, ill. az Ovoda altal szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a
meghirdetett idoben ¢€s helyen;

az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), és €letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at;

nevelé munkajat korszert altaldnos miiveltséggel és szocidlis érzékenységgel végzi,
elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;

naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére;

a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét;

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikddik a gydgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel;
elésegiti a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkozasat;

eldosegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az &vodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt 1égkort;

igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében;

tiszteletben tartja a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

rendszeresen tajékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol;

pedagbgiai €s egészsegiligyi felvilagosito tevékenyseégével hozzajarul az 6vodai €s a csaladi
nevelés egységének kialakitdsdhoz;

segiti a szlloéi kozosség kialakulasat, milkodését, valamint a Sziildi Szervezet
megalakulésat;

munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatésiigy szerepldivel,
maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait;

pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamara eldirt pedagdgus tovabbképzéseken;

hataridére megszerzi a pedagdgus elémeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

a torvényi eldirasoknak megfelelden tigyfélkaput 1étesit és rendszeresen nyomon koveti a
sajat érkezett dokumentumait

9. Részletes szakmai feladatok

az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozéasokra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oOraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el szamara

gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl;
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tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat;

a csoportszobaban és a kozos helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet, valamint
idealis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi €s lelki fejlodéséhez;

az unnepekhez és az d6vodai hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
iinneplés modjat és koriilményeit;

folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrdl
feljegyzést is készit;

munkdja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat;

az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit;

iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkajat;

megszervezi €és vezeti az 6vodai sziil6i értekezletet, meghatirozott idében vagy a
szlikségleteknek megfeleléen fogadodrat és nyilt napot tart;

kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltdrasdban, megeldzésében, megsziintetésében;

folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kdzvetett partnereivel.

az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

az eldirasoknak megfelelden vezeti az ovikréta dokumentécios feladatait

10. a munkakorhoz tartozo felelossége

Felelos a

munkakori feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem eldtt tartasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalataért;

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasaért;

a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

a fert6z0 megbetegedéseket jelzi a vezetOnek;

gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feliigyeletét kérje.
koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

11. Ellenorzése

Az 6voda szabdlyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom ¢és litemezés szerint.
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- Belso ellendrzésre jogosult: az igazgato, valamint az aktudlisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes.
- Kiils6 szakmai ellenérzés (mindsités, tanfeliigyelet): a jogszabalyban el6irtak alapjan

1.

A munkakozosség-vezetot — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az

intézményvezetd bizza meg. Munkdjat az 6vodai alapdokumentumainak és az 6vodai vezetés

iranymutatasainak megfelelden végzi.

A pedagoégusokra vonatkozo altaldnos munkakdri feladatokon tul hatdskore és feladatai a

kovetkezokkel egésziilnek ki:

- Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

o amunkakodzdsség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
o az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

- A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az - ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken

- Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,

- Gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: irdnyitja, segiti és ellendrzi az dvoda szakmai és modszertani tevékenységét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagogus, tervezd
¢s gyakorlati munkdjat; tajékoztatja €és szervezi a tovabbképzésekrdl, Onképzési
lehetdségekrdl a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

- A munkakdzosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi pedagogiai programja és
éves intézményi munkaterve alapjan.

- A munkakodzosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtdsanak
ellendrzése, visszacsatold tajékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakozosség €s az 6vodavezeto fele, évente beszdmol a neveldtestiiletnek.

- A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

- Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatd napok szervezésével.

- Az ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa.

- A szakmai munkakdzosség képviselete az intézmény vezetdsége eldtt és kiilsé szakmai
forumokon.

- Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktaté-nevel6 munkéhoz
kapcsolddd intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztisara.

- Segiti az 6vodavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

- Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idGaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonds
tekintettel az 6vodai hagyoméanyokbdl adodo nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét
szakmailag érint6 feladatok esetében

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak €s képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartdsa, j6 munkahelyi légkor alakitasa, az 6voda pedagdgiai
munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése. Kotelezoen eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.
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Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betoltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolddd, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmertil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdéron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik, illetve, ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 2024. ...............

munkaltato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: 2024. ...............
koznevelési foglalkoztatott
WETE Csemetekert Reformatus Ovoda
SN e, 4700 Matészalka, Kalmér u. 23.
. L OM azonosito: 203506
-] Y“ = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
S O Tel.: 44/312-663
PMiros © Adoészam: 19310383-1-15
www.csemetekertrefovi.hu
MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarto
A munkéltatdé és ...................l. munkavallalo altal megkdtott, munkaszerzodésében
rogzitettek alapjan.
I. Alapadatok
1. Munkaltato adatai
Neve: Csemetekert Reformétus Ovoda
Székhelye: 4700 Métészalka, Kalmar u. 23.
OM szama: 203506
Munkaltatéi jogkor Mandiné Baki Enikd Eszter
gyakorloja:
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2. Munkavallalo adatai

Neve:

Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Elérhetdsége:

Kozvetlen felettese

Iskolai végzettsége:

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezoen eloirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:

Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban eldirtak alapjan.

3. Betoltendo munkakor adatai

Munkakor megnevezése:

Epiilet gondnok, karbantart (FEOR 5243)

Besorolas, kategoria:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges alapképzettség:

épiilet gondnok, karbantarto

Betoltésére vonatkozo
legfontosabb jogforrasok:

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
(1995. évi L. torvény),

Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb eldirasok
megtalalhatok:

Alapito okirat,
SZMSZ,
Hazirend.

A feladat ellatasanak

Csemetekert Reformatus Ovoda 4700 Matészalka, Kalmar u.

helye: 23.
Munkavallalo szakmai Mandiné Baki Eniko6 Eszter
iranyitoja:

Munkakapcsolatai:

igazgatdval

nevelQtestiilettel

dajkaval

pedagodgiai munkat segitd személyekkel, fenntartoval.

Kozvetlen beosztottja:

nincs

Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 ora (naponta: 7-15-ig)

Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben az intézményvezetd rendelkezései alapjan
latja el.

4. Altalanos magatartasi kovetelmények

A leiré jogszabalyok
alapjan:

A munkajogviszony teljesitése soran elvarhaté magatartas
[Mt. 6. § (1)—~(2)],

A méltanyos mérlegelés kovetelménye [Mt. 6. § (3)],

A kolcsonds tajékoztatas kovetelménye [Mt. 6. § (4)],

A rendeltetésszerii joggyakorlds kovetelménye [Mt. 7. §],
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A munkaltato jogos gazdasagi érdekeinek védelme [Mt. 8. §
(1)-G)I,

Titoktartasi kotelezettség [Mt. 8. § (4)],

A személyhez fiz6d6 jogok védelme [Mt. 9. § (1)—(3)],

A munkavallalora vonatkoz6 adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai célu felhasznaldsra —
hozz4jarulésa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan
modon- atadhatok [Mt. 10. § (1)—(4)],

A munkaltato ellenérzési joganak korlatai [Mt. 11. § (1)—(2)],
Az egyenld banasmod kovetelménye [Mt. 12. § (1)—(3)].

Egyéb kiovetelmények:

A munkavallalo koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen
a munkavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhdban, apoltan
megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbdl nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon
beliil felettesével kdzolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi eldirasokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a bels6
szabalyzatokat, a koz0sségi ¢let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informaciok a szolgalati, valamint az iizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi moédon nem
kozolheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait!

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast
tanusit, amely nem all ellentétben a reforméatus
erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
¢s/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz hatranyos
megitélését nem idézi eld.

A munkakorhoz tartozo feladatok:

Altalanos és részletes
szakmai feladatok:

a szemétszallitas zavartalansaganak biztositdsa, lomtalanitasi
akcidk szervezése;

a hazirend betartdsdnak és a kozOs haszndlatu helyiségek
megfeleld hasznalatanak ellendrzése;

részvétel a takaritdsban, az egyszerli javitdsokban és az
épiiletbelsok karbantartasaban;

a kazdnok mikodésének feliigyelete a hd- és melegviz-
szolgaltatds biztositasa érdekében;
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kisebb szolgaltatasok végzése (pl.: kiildemények atvétele,
felvilagositas nytjtasa a latogatok vagy érdeklédok részére);
az ¢éplilet kezeldjének és tulajdonoséanak értesitése jelentdsebb
javitasi igények felmertilése esetén;

az épiiletek bejarasaval azok biztonsaganak ellendrzése;
rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az
ingatlanra vonatkozé miikodési rend figyelembe vételével;
ingatlanfenntartassal kapcsolatos tigyek intézése;

megel6zo karbantartasi feladatok ellatasa;

idényjellegli karbantartoi feladatok elvégzése, kozlekedési
utak tisztan tartasa;

az épiilet fenntartasaval, miikddtetésével kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése.

a jatszoéudvari homokozok felasasa, letakarasa

levelek gereblyézése, elhordasa

az udvari jatékok napi ellenérzése balesetvédelmi

szempontbol

A munkakorhoz tartozé Felelos a

felelosség: munkakori feladatainak hataridore torténd hianytalan
elvégzéséért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a
munkatéarsak és a gyermekek személyiségi jogainak szem
el6tt tartasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési
targyak gondos, eldirdsnak megfelel hasznalataért;

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasok betartasaért;

a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti
eldirasokat betartani

a higiéniai eldirasok betartasaért

atvett eszkozokért, azok rendeltetésszerti hasznalataért

Ellendrzése: Ellendrzésre jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorldja.
Beszamolasi jogszabalyi eldirasok alapjan;
kotelezettsége: rendkiviili ellendrzés az intézményvezetd altal indokoltnak

tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt eljarasrend szerint.

A munkavallalo feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyseégére.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolddo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltato érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakdron kiviili feladatot is végez.
Nem koteles a munkavallalé teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozo mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
A munkaltato szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalo
kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az elozoekben nem részletezett feladatot is

meghatarozhat.
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A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 20 ......cceeeet.

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: 20 ...............

munkavallald

Csemetekert Reformatus Ovoda

4700 Matészalka, Kalmar u. 23.

OM azonosito: 203506

email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
Tel.: 44/312-663

Adoszam: 19310383-1-15
www.csemetekertrefovi.hu

A munkaltato és ........
alapjan.

I. Alapadatok

MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegito

.... munkavallalo altal megkotott, munkaszerzddésében rogzitettek

5. Munkaltato adatai

Neve:

Csemetekert Reformatus Ovoda

Székhelye:

4700 Matészalka, Kalmar u. 23.

OM szama:

203506

Munkaltatéi jogkor
gyakorloja:

Mandiné Baki Eniko Eszter

6. Munkavallalo adatai

Neve:

Sziiletési helye és
ideje:

Lakcime:

Elérhetosége:

Kozvetlen felettese:

Iskolai végzettsége:

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgélaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:

Az 6voda Adatvédelmi szabalyzatdban eldirtak alapjan.
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7. Betoltendo munkakor adatai

Munkakor
megnevezése:

Konyhai kisegit6 (FEOR 9236)

Besorolas, kategéria:

A munkakor
betoltéséhez sziikséges

konyhai kisegitd

alapképzettség:

Betoltésére vonatkozé | - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

legfontosabb - A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
jogforrasok: (1995. évi L. torvény),

- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakorre

- Alapit6 okirat,

vonatkozo - SZMSZ,
legfontosabb eléirasok | - Hazirend
megtalalhatok:
A feladat ellatasanak | Csemetekert Reformatus Ovoda 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
helye:
Munkavallalé szakmai | igazgato
iranyitéja:
Munkakapcsolatai: - igazgatdval
- neveldtestiilettel
- dajkaval

- pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja:

nincs

Ot helyettesiti:

az alkalmazotti kozosség arra kijeldlt tagja.

O helyettesiti:

az alkalmazotti kozdsség azonos munkakdrben foglalkoztatott
tagjait.

Munkarend és
munkaido:

Heti munkaideje: 40 ora (napi 8 6ra)Munkajat az igazgato altal
meghatarozott munkarendben az igazgatd rendelkezései alapjan
latja el.

8. Altalinos magatartasi kovetelmények

A leird jogszabalyok
alapjan:

- A munkajogviszony teljesitése soran elvarhaté magatartas
[Mt. 6. § (1)—(2)],

- A méltanyos mérlegelés kovetelménye [Mt. 6. § (3)],

- A kolcsonos tajékoztatas kovetelménye [Mt. 6. § (4)],

- A rendeltetésszerli joggyakorlas kdvetelménye [Mt. 7. §],

- A munkaltat6 jogos gazdasagi érdekeinek védelme [Mt. 8. §
(1)-B)1.

- Titoktartasi kotelezettség [Mt. 8. § (4)],

- A személyhez fiz6d6 jogok védelme [Mt. 9. § (1)—(3)],

- A munkavéllalora vonatkozé adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai célu felhasznalasra —
hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan
modon- atadhatok [Mt. 10. § (1)—(4)],

- A munkaltato ellenérzési joganak korlatai [Mt. 11. § (1)—(2)],

- Azegyenlé banasmod kovetelménye [Mt. 12. § (1)—(3)].
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Egyéb kovetelmények:

A munkavallalo koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen
a munkavégzési helyen idOben, tiszta munkaruhaban, apoltan
megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbdol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon
belil felettesével kozdlni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
Koteles a balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirasokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

Betartja ¢és betartatja a munkafegyelmet, a bels6
szabalyzatokat, a kozosségi ¢let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirdsokat

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informaciok a szolgalati, valamint az iizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon nem
kozolheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitdsait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6
munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald
személyiségi jogait!

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartést tantsit,
amely nem all ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a
reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato és/vagy a
Magyarorszagi Reformétus Egyhédz hatranyos megitélését nem
1dézi eld.

A munkakorhoz tartozo feladatok:

5.

Altalanos és
részletes
szakmai
feladatok:

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban,
elmosogatja a konyhaedényeket

A konyha berendezési targyait, az ételmintas iivegeket tisztan
tartja

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

Sziikség esetén ételmintat tesz el

A konyha kovezetét felsopri és felmossa

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa

Kozremiikodik az ételek kiosztasdban

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mukodteti a
konyhai gépeket

Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozo
szabalyokat

Az ételt a munkatervben eldirt idében kiosztja, az ettdl valo
eltérésre a kozvetlen felettesétdl kaphat utasitast

A szemetes edényeket naponta kimossa, fertotleniti
Péntekenként nagytakaritast végez az ebédldben ¢€s a
konyhéban, melynek sordn fertdtlenitd oldattal lemossa a
csempéket, kimossa a hiitészekrényeket, berendezési targyak,
eszk0zok tisztitdsat és fertdtlenitését
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festés utani takaritast végez

Betartja a HACCP eldirasait, vezeti a HACCP
dokumentécioit

A tavaszi, 0szi €s téli sziinetekben a konyha ¢s az ebédld
teriiletén nagytakaritast végez.

Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas
feladatokat, amikkel kozvetlen felettese megbizza.

6. A
munkakorhoz
tartozo
felelosség:

Felelos a
munkakori feladatainak hataridore torténd hianytalan
elvégzéséért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a
munkatérsak és a gyermekek személyiségi jogainak szem
elott tartasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési
targyak gondos, eldirdsnak megfeleld hasznalataért;

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasok betartasaért;

a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

a HACCEP el6irasait, a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi és
tlizrendészeti eldirasokat betartani

a higiéniai eldirasok betartdsaért

atvett eszk0zokért, azok rendeltetésszerti hasznalataért
felelds azért, hogy a konyhdban idegen ne tartézkodjon

7. Ellenorzése:

Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Belso ellendrzés:

SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és iitemezés
szerint.

Ellendrzésre jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

8. Beszamolasi

kotelezettsége:

jogszabalyi eldirasok alapjan;
- rendkiviili ellenérzés az igazgato altal indokoltnak tartott
esetben, az SZMSZ-ben foglalt eljarasrend szerint.

A munkavallal6 feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltato érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége

felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallalo teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabélyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik illetve ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetlentil és stlyosan veszélyeztetné.
A munkaltato szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalo
kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az elézoekben nem részletezett feladatot is

meghatarozhat.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 20. ...............
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munkaltato

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: 202. ...............

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato

A munkaltatd és Mandiné¢ Béki Eniké Eszter koznevelési foglalkoztatott kozott 1étesitett
kinevezési okmanyban rogzitettek alapjan.

l.

1. A munkaltato

Megnevezése: Matészalka Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség
Székhelye: 4700 Métészalka, Erkel Ferenc ut 50.
Képviselgje: lelkipasztor és fogondnok

Addszama 18818345-1-15

Feladatellartas1 hely Csemetekert Reformatus Ovoda
megnevezése:

Székhelye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.
OM-azonositdja: 203506

Képviselgje: Mandiné Baki Enikd Eszter igazgato
Addszama 19310383-1-15

TB-torzsszam 19310383

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy (tovabbiakban foglakoztatott)
Csaladi és uténeve
Sziiletési csaladi neve és utdneve:
Sziiletési ideje:
Anyja sziiletési csaladi €s utdéneve:
Lakcime:
Addazonosito jele:
Tarsadalombiztositdsi azonosito jele:
Végzettsege:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jogviszonydnak kezdete
Koznevlele51 foglalkoztatotti jogviszonya 2024, januar 01, *
kezdete:

* A jogosito idok meghatdrozasakor a Puétv. 158. § (4) bekezdését figyelembe kell venni.

4. pont: A betoltendé munkakor adatai
Munkakdr megnevezése a 401/2023. Tgazgaté (FEOR 1325)

korményrendelet szerint
igazgatoi hatarozott 2021.09.01 — 2026. 08.15.
6vodapedagdgusi hatdrozatlan idejii

Kinevezés iddtartama:
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Munkaideje:

Heti 40 6ra

Besorolasa:

Pedagogus I1. fokozat

Az alkalmazashoz sziikséges
végzettségi és szakképzettségi
kovetelmény

fels6foku dvodapedagogusi oklevél,
pedagogus-szakvizsga keretében szerzett
igazgatoi (kdzoktatas vezetdi)
szakképzettség

Egyes koznevelési feladatokért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgatd-helyettes, munkak6zosség-
vezetd)

Az igazgatoi feladatok ellatasaért a megbizottat
egyes koznevelési feladatokért jard6 megbizasi dij
illeti meg, mely 6sszeg a 2023. évi pedagogusok Uj
¢letpalyajarol szolo LIIL térvény 102.§ (2) bek. g)
pontja alapjan a Gyakornok fokozathoz tartoz6 havi
illetményosszeg 30%-a, ami havi rendszerességil.

A feladatellatas helye:

Csemetekert Reformatus Ovoda
4700 Matészalka, Kalmar utca 23.

Kozvetlen felettese:

a fenntartd

Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 ora, kotetlen munkarendben

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei k6zott hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak ¢s feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennalldsa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

l.
Feladatai:
A pedagodgiai munka iranyitasa:

- Koordinalja a pedagogiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a
pedagogiai program napi szintli megvaldsitasat;

- elkésziti az 6voda éves munkatervét;

- elkésziti az éves munkaterv beszamolojat;

- segiti az intézményen beliil az 0j pedagdgiai mddszerek és eszkdzok alkalmazasat;

- megszervezi €s ellendrzi az 6voda bels6 mérésekkel kapcsolatos feladatait és ezek
eredményérdl statisztikai és szoveges értékelést készit;

- iranyitja, segiti a szakmai k6z6sség munkajat;

- az O6vodai csoportok neveld-oktatd munkdjahoz Gtmutatast, segitséget nyujt;

- segiti a palyakezdd ¢és az Uj kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor

megbizasara;

- neveldi, munkatarsi értekezleteket el6késziti, lebonyolitja, tajékoztatokat, beszdmolokat

tart;

- ellendrzi, értékeli a pedagdgiai munkat;

- iranyitja és segiti a Belso értékelési csoport munkajat;

- részt vesz az 6vodai linnepélyek, megemlékezések el6készitésében, lebonyolitasaban;
- munkaterv alapjan megtervezi a Sziildi értekezletek és a Sziil6i fogadoorak rendjét;

- figyelemmel kiséri és segiti az Sziild1 szervezet munkajat;

- nyomon koveti és segiti a sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogaddordk szervezését,

megtartasat;

- koordindlja a gyermekek szakszolgalathoz, szakértdi bizottsaghoz valé iranyitasat;

- figyelemmel kiséri a tehetséggondozds ¢és az egyéni fejlesztési feladatok
megvaldsulésat;

- 0sztdnzi az intézményen beliili és azon kiviili tapasztalatcserét;
- 0sztdonzi az onképzést és a tovabbképzéseken valo részvételt;
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segiti a palyazati vallalasok megvaldsulasat;

Osszegyujti és feliigyeli az 6voda honlapra kertil6 tartalmakat;

feliigyeli az intézményben folyd adminisztracios teenddket;

koordinalja az 6voda-egészségiigyi feladatokat;

koordinalja a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatokat;

minden sziikséges intézkedést megtesz a gyermek €s munkabalesetek megeldzéséért;

a tanév eleji tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasat és annak dokumentéaldsat
ellenorzi;

képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdz6 szakmai, egyhazi, kdzéleti rendezvényeken.

A munkaiigyi feladatai:

Az dvoda dolgozodinak alkalmazésa;

a fizetési fokozat €s osztaly megallapitasa;

az elomeneteli rendszer figyelemmel kisérése;

a munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellendrzése;

az illetmények megallapitasa, karbantartésa;

szlikség szerint aktualizélja a hataskorébe tartozok munkakori leirasat;

az anyagi ¢€s erkolcsi elismerés gyakorlasa;

a munkafegyelem betartdsa, betartdsanak ellendrzése;

elkésziti a helyettesiti rendet és az eseti beosztasokat;

megszervezi az 6vodai ligyeletet;

egyezteti és ellendrzi a pedagdgusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat;
késziti és ellenorzi a tilmunka-elszamolast;

a felelésségi korébe tartozd munkafolyamatokrol, eredményekrdl a jogszabalyi
eldirasokat figyelembe véve tdjékoztatja a fenntartot.

Taniigyigazgatasi feladatai:

Koordinalja a beiskolazasi, felvételi igyekkel kapcsolatos teenddket;

elvégzi a gyermekek csoportba sorolasat;

elkésziti a pedagdgusok és dajkdk munkarendjét;

elkésziti a nyari tigyeleti rendet;

a nevelQtestiiletet érintd kérdésekrdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a
pedagdgusokat;

gondoskodik arrol, hogy az 6voda hasznalok betartsak az iskolai Hazirend eldirésait;
az intézmény miikodésérdl statisztikai adatokat szolgaltat;

ellendrzi a taniigyi, munkaiigyi €s egyéb dokumentumok naprakész vezetését;
figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvalosuléasat;

iranyitja a belsd szabalyozo dokumentumok elkészitését;

a belso ellendrzéseket végez;

a tanligy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken;

részt vesz a pedagogusok mindsitésében a vonatkoz6 térvényi eldirds alapjan.

Gazdalkodasi feladatai:

Iranyitja a belsd szabalyzatok elkészitését;

nyomon koveti az 6vodai munkat érintd térvényi valtozasokat;

a fenntartoval egyeztetve elkésziti az intézményi koltségvetést;

feliigyeli az elfogadott koltségvetés megvalositasat;

gazdalkodik a dologi eléirdnyzatok szerint;

litemezi a gazdasagi feladatokat;

kialakitja a Koltségvetés beszamolasi rendjét;

ellatja a 1étszam- és bér- és készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
feliigyeli a bér- és egyeb személyi juttatdsokkal kapcsolatos kifizetéseket;
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- afenntartoval egyeztetve fejlesztéseket, beruhazasokat bonyolit le;

- ¢l az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival;

- apedagbdgusok javaslatai alapjan tervezi az 6voda eszkdzellatasat;

- feliigyeli az 6voda palyazati kotelezettségeinek tlitemezett teljesitését.

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, j0 munkahelyi 1égkor alakitasa, az 6voda
pedagbdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése. Kotelezden
eldirt alkalmassagi vizsgélaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség
esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon Kkiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelez6. A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor
betoltdje ezeken kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolddo, de az itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat legjobb tudéasa szerint a munkaltat6 érdekében elvégezni,
ha annak sziikségessége felmertil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kiviili
feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba,
vagy munkaviszonyara vonatkozd madas szabalyba iitkozik, illetve, ha az utasits
végrehajtisa sajat maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kdzvetlentil és
sulyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 2024. ...............

munkaltato

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: 2024. ...............

koznevelési foglalkoztatott
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2. szamu melléklet
ETIKAI KODEX
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatési intézményeiben dolgozé pedagdgusok
szdmara
Orszagos Reformatus Tanaregyesiilet (ORTE), 1998

Bevezet6
A nevelési és oktatdsi munka felelds etikai cselekvés. Ezért a reformatus kozoktatasi
intézmények gyakorlatdban keresztyén erkdlcsi alapelvek érvényesiilnek. Ezeknek atfogo
hatalya kiterjed mindazokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek az intézmény fiataljainak
nevelésében. A nevelési célokat tekintve valamennyi kisegit6 dolgozo az oktatast végzo tanarok
munkatarsa.
Az FEtikai Kodex nem illemszabalyok gylijteménye és nem is olyan kézikonyv, amely
részletesen szabdlyozza a nevelok felelds cselekvését. Csupan azokat az iratlan, de
kozmegegyezéssel elfogadott etikai normakat sorolja fel, amelyek mindenkor idészeriiek. Nem
szabad csupan szankciondl6 jelleglinek lennie. Kivanatos, hogy az intézmények belsd
szabalyzataiban megfogalmazott kitelezettségeket és jogok a kddex szelleméhez igazodjanak.
A reformatus iskolakban a kotelezettségek teljesitése mindig megeldzik a jogok érvényesitését,
ezért a reformatus Etikai Kodex a kovetkezd sorrendben rogziti a neveldk és egyéb dolgozok
kapcsolatrendszerét, vagyis:
1. elvarhat6 kotelezettségiiket

- a reabizott novendékek,

- a tanitvanyok csaladja,

- a kollégak irant,

- valamint az intézményhez, annak dolgozoihoz

- az egyhéazhoz,

- a nemzethez, a néphez

- és sajat szaktargyukhoz,

- tdgabb értelemben az egyetemes kultirdhoz valoé viszonyukban,
2. jogaikat, amelyek lehetdvé teszik szamukra a helytallast munkakoriikben, tanari szabadsaguk
megélését tanitvanyaik tehetségének kibontakozasa érdekében.
Ebben a formajaban ez a kodex nem tekinthetd a reformatus kozoktatisi intézmények
orokérvényli dokumentumanak. A vezérld altalanos értékek ujboli felfedezése felfrissitheti
majd a gyakorlatot is. Aki Isten kijelentése alapjdn ennek az Etikai Kodexnek a
megallapitasaihoz képest majdan jobbra tanit, annak engedniink kell!

I. Bibliai alapelvek

1. A reformatus hitelvek és az iskola

A keresztyénség tanitdsa szerint, a felelOs erkolcsi cselekveés Isten igéjének Utmutatasara adott
engedelmes valasz. Ezért a reformatus intézményekben folyd neveldi és oktatéi munkat az
alabbi igei szempontok hatdrozzak meg.

1.1 A legfontosabb hitbeli alapelvek fogalmi tisztdzasa.
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A Solus Christus (Egyediil Krisztus!) reformatori alapelv szerint egyediil a mennybement
Jézus Krisztus a mi kozbenjaronk Isten és ember kozott, aki sziintelenil kony6rog érettiink
mennyei Atyja elétt. Eppen ezért a reformatus iskola pedagogusai neveldi-oktatoi munkéiuk és
kollegialis-testvéri kapcsolataik minden nehézségével és valsagaval ahhoz a dics6séges Urhoz
fordulhatnak, akinek ,,adatott minden hatalom mennyen és foldon” (Mt 28,18), s ,,aki az Isten
jobbjan van és esedezik is értiink” (Rom 8,34, 1Tim 2,5).

Sola Scriptura (Egyediil a Szentiras!) reformatori alapelv szerint hitiink és életiink
zsinormértéke a Biblia, Isten Igéje. Mindazt, ami ,,az lidvozitd hitre”, és ,,az Istennek tetszo €let
helyes alakitasara vonatkozik™ (II. Helvét Hitvallas I/1.) ebbdl ismerhetjiik meg. Ezért a
reformatus iskola pedagdégusai mind neveldi-oktatdoi munkajukat, mind kollegidlis-testvéri
kapcsolataikat erre épitik (2Tim 3,16).

A Sola gratia (Egyediil kegyelembél!) reformatori alapelv szerint tidvosségiink és 6rok életiink
egyetlen alapja Istennek a Jézus Krisztusban megjelent ¢s megvalosult ingyen kegyelme. Ennek
summajara: az O valtsdghaldla és feltdmadasa altal, minden emberi érdem nélkiill van
megigazulds ¢és megszentelddés. Ezért a reformatus iskola pedagdgusai mindenkor a
kegyelemre szorultsaguk tudatdban végzik neveldi-oktatdéi munkajukat, s alakitjak kollegialis-
testvéri kapcsolataikat (Rom 3,24, Ef 2,8).

A Sola fide (Egyediil hit altal!) reformatori alapelv szerint ez az idvosség és orok élet csak
azoké, akik azt hit altal elfogadjak. Ez az Isten Igéjének megismerésére épiilo, iranta érzett
szivbéli bizalombol fakadd és a Neki valdo engedelmességben megvalosuld hit teszik
személyessé ¢és hathatéssd az ingyen kegyelmet szdmunkra. Ezért a reformétus iskola
pedagdgusai neveldi-oktatéi munkijuk ¢€s kollegialis-testvéri  kapcsolataik minden
vonatkozasaban ezt a hitet igyekeznek felmutatni, s a reajuk bizottakat erre a hitre igyekeznek
elsegiteni (Rom 3,28, Gal 2,16).

Ezekbdl kovetkezik a Soli Deo Gloria (Egyediil Istené a dicséség!) az emberi élet legfobb
értelme €s c€lja, hogy az elnyert tidvjavakeért Istent dicsdéitsiik életiink minden vonatkozéasaban.
Eppen ezért a reformatus iskola pedagdgusai neveldi-oktatéi munkajuk és kollegialis-testvéri
kapcsolataik soran minden eredményért Istennek adjak a dicséséget, a minden feladatuk
végzését ennek a legfébb jonak a felmutatasa motivalja (Ezs 48,11, 1Kor 10,31).

1.2 A reformatus iskolak pedagodgusai tisztaban van azzal, hogy keresztyén erkolcsi alapelvek
csak Isten Igéjének utmutatasara adott engedelmes valaszként érvényesiilhetnek neveldi-oktatoi
munkajaban és kollegialis-testvéri kapcsolataiban. Hit és erkolcs ezért ok-okozati viszonyban
van egymassal, ami nem zarja ki a keresztyén hit nélkiili etikus cselekvés €s életvitel lehetdsegét
¢s minden nevel6tdl elvarhato sziikségességét, de a reformatus iskola pedagdgusainak
kiilonosen is arra kell térekedniiik, hogy ,hitiikben mutassdk meg az igaz emberséget” (2Pét
1,5-7, Jak 2,17, Ef 2,8-10).

A reformatus iskolak pedagogusai tisztaban vannak azzal, hogy Isten Igéjében az evangélium
és a torvény egységet képez. Az Oszovetség nemcsak torvény, hanem evangélium is, az
Ujszovetség pedig nemesak evangélium, hanem torvény is. A torvény az evangélium formaja,
az evangélium a torvény tartalma. Egyik feltételezi a masikat. A térvény nem jelent
onmegvaltast és nem nevel Onigazultsagra, az evangélium pedig nem jelent biintetlenséget és
nem nevel szabadossagra. Ezért a neveldi-oktatdi munkdban és kollegidlis-testvéri
kapcsolatokban nem szabad a torvényt alkalmazni evangélium nélkiil, sem az evangéliumot
hirdetni a térvényre valo utalas nélkiil.
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A reformatus iskolak pedagogusai tisztdban vannak azzal, hogy keresztyén hitiikbol fakado, az
motivacidja €s letéteményese az Isten- és emberszeretet. E kettd megkiilonboztethetd, mert
Isten és az embertars nem azonosithaté egymassal, de mégis elvalaszthatatlan, mert az els6bol
a legszervesebb modon kovetkezik a masodik. Ezért az Isten akaratat keresd, s az embertars
javara szolgalo szeretetet soha nem szabad kijatszani vagy szembeforditani egymassal, sem a

neveldi-oktatéi munkéaban, sem a kollegialis-testvéri kapcsolatokban (Mt 22,37-40, Rom 13,8-
10).

2. A reformatus hit- és etikai alapelvek érvényesiilése az iskolaban

A reformatus tanintézményekben folyd neveldi és oktatdoi munkét, valamint a kollegialis-
testvéri kapcsolatokat az alabbi szempontok hatarozzak meg.

Kalvin szerint két 6sszetevdje van az igazi bolcsességnek: Isten és onmagunk helyes ismerete.
A Sola Scriptura alapelvébdl kovetkezden ennek az ismeretnek egyediil Isten Igéje lehet a
forrasa. A keresztyén neveld ezért a kijelentésbdl ismeri meg a mindenhat6 Isten szuverenitasat,
azaz hatalmanak, bolcsességének, szeretetének, egész lényének abszolut voltat, s ezaltal
belsdleg fliggetlenné valik minden emberi hatalmaskodastol és hamis tekintélytdl. A Szentiras
tekintélye altal irdnyitott, azaz a szuverén Isten vezetése alatt miikodd iskola, illetve annak
neveld-oktatd pedagogusa ezért autonom, illetve teonom intézmény, illetve személy. Szamukra
kizarolag az ¢l Isten a végsd torvényado, tehat minden hamis emberi abszolitummal szemben
ez a legfébb isteni szuverenitds érvényesiil tevékenységiikben. A reformatus iskolak
pedagbgusai ezt az elvet gy gyakoroljak munkajukban €s emberi kapcsolataikban, hogy ez
nem vezet naluk ontdrvényliségre vagy az egyhdzi és tarsadalmi normak athagasahoz (Rom
8,1-2, 1Kor 6,12, 2Kor 3,17, Gal 4,4-7).

A reformatus keresztyén pedagdégusnak hivatds és maganéleti gyakorlatdban, vallott és
cselekedett értékeiben, a Sola gratia alapelvet két vonatkozasban kell nagy koriiltekintéssel
megjelenitenie.

Az egyik az evangélium és a torvény egységének érvényre juttatisa neveldi munkdja sordn. A
torvény ugyanis nemcsak eszko6z a pedagogus kezében, hanem viszonyitasi pont is, hogy
tevékenységét ne az onkény vezesse. Viszont az evangélium, amely a kiils6 el6irasok kereti
kozott kiteljesedd emberi szabadsag és méltosag forrasa, nem alternativédja a fegyelmezésnek,
arendre és rendszerességre nevelésnek, tehat a torvénynek. Az a viselkedés €s életvitel ugyanis,
amely csak a hatalom és a tekintély hatasara valosul meg, nem épiil be a személyiségbe, mig az
a kizarélag jogokra hivatkozo, feleldsséget nem ébresztd nevelés, amely az embert teszi meg
minden dolgok végs6 mércéjének, rombolja a személyiséget.

A masik a tanito és a tanitvany kapcsolatanak helyes értelmezése €s megvalositasa. A tanitvany
a reformatus keresztyén pedagdgus szamara olyan, akiben Isten ajandékait, Tdle kapott
talentumait fedezheti fel. Ezért sohasem a sajat képére és hasonlatossagara formalja a rabizott
fiatalokat, hanem kell0 alazattal palyairanyultsdgukat segiti, hogy fel tudjdk mutatni a
képességeket, amelyeket csak 6k kaptak Teremtd;jiiktol.

A nevelés tehdt nemcsak vezetés, iranyitas altal, hanem a mintakdvetési, azonosulasi
folyamatokat elindit6 interakciok révén is kivanatossa teszi az értékeket, ezért a keresztyén
pedagogus és tanitvany kapcsolata akkor megfeleld, ha e kovetkezd dolgokban a kdlesondsség
jellemzd ra:
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a) elfogadjak egymads szerepeit, annak tartalmi jellemzdit, s tisztdban vannak a
magukéval,

b) nyiltak, azaz egyenesek €s 6szinték egymashoz, s ezzel nem élnek vissza,
c) értékelik, becsiilik egymast az esetleges konfliktusok ellenére is,

d) a szerepkiilonb6z0ség ellenére kapcsolatukra a kdlesonds fliggdség jellemzo,

e) az elkiiloniilés, vagyis az egyéni véleményalkotas, kreativitds megnyilvanulasi

lehetdsége érzelmi megtorlas nélkiil valosul meg,

f) igényeik kielégitése nem a masik rovasara torténik.
Mindez rendkiviili elkotelezettséget, felelds hivatastudatot igényel, ezért a reformatus
keresztyén pedagogus érett, kongruens személyiség, aki nemcsak az iskola, az egyhaz
hagyomdnyaival azonosul, hanem erds nemzeti identitassal is rendelkezik. Akkor tekinthetd
megfeleld szinvonaltinak oktatdi-neveldi tevékenysége, ha a rabizott tanulokkal bensdséges €s
egyuttal optimalis tavolsagot tartd kapcsolatban meg tudja jeleniteni a fentieket.
A Sola fide alapelv nem jelenti azt, hogy az ember hitélete megismerés és tudas nélkiil is teljes
lehet. Ezért a reformatus pedagdgus minden tdle telhetét megtesz annak érdekében, hogy a
rabizott tanuld a teremtett mindenség megismerésében, miivelésében ¢s megodrzésében élen
jarjon, nyitott legyen az egyetemes emberi civilizacio valamennyi id6talld értékének
befogadasara, és minden erdfeszitést megtegyen nemzeti kultirank megérzésére, gyarapitasara
novekedésére (Zolt 78,1-7, 2Pt 1,5-7).
Mivel a Solus Christus alapelv nem neveli az embert a munkavégzés elhanyagolasara, hanem
minden tevékenységének végzésében Jézus Krisztus iranti bizalmat ébreszt benne, a reformatus
keresztyén pedagogus neveldi-oktatodi feladati soran felmutatja az imadsag és a munka egységét
(Orando et laborando). Annal is inkdbb, mivel a munkaerkdlcs a jellem és a miiveltség egyik
fokmeérdje. Ezért a keresztyén neveldnek kiilondsen is torekednie kell arra, hogy Istennel valo
imadsagos kapcsolatabol fakaddan hiteles mintdja legyen a szinvonalas munkavégzésben is
testet 61t6 krisztusi jellemnek (1Thessz 4,11, 2 Thessz 3,10-12).
A Soli Deo Gloria alapelvbdl kdvetkezik, hogy a keresztyén ember abban a tudatban ¢l és
dolgozik, hogy Isten 6t kivélasztotta és elhivta bizonyos feladatok betdltésére. Ezért az elhivas
bibliai gondolata, azon tul, hogy belsd rendet és harmoniat kolesondz a reformatus keresztyén
pedagogus szdmara, neveldi-oktatdi munkdjaban és kollegialis-testvéri kapcsolataiban az 6t
koriilvevd kozosségek (csalad, gyiilekezet, iskola, nemzet, emberiség) iranti elkotelezett és
felelds cselekvésre Osztonzi. Ez békességre €s igazsdgossagra valo torekvést jelent, és egyuttal
magaban foglal minden olyan joszolgalati kezdeményezést is, amelyik személyvalogatas nélkiil
segiti eld az emberi méltosag és tudas kiteljesedését (1Moz 1,26, Jak 4,17).

I1. A nevel6 konkrét élethelyzeteinek etikai megitélése

1. A nevel6 kapcsolata tanitvanyaival

1.1 A tanitas nehéz és igényes munka. A pedagdgus egész személyiségével nevel. Nevelési
tényezOnek szamit minden megnyilvanulasa. Ezért tudataban kell lennie annak, hogy akarva-
akaratlan mindig vonzd, kovetésre méltd vagy taszitd példat, mintat jelent tanitvadnyai szamara.
Tudnia kell, hogy tevékenysége nem csupén ,,fizetett foglalkozas”, hanem ,,valasztott hivatas”.
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1.2 A keresztyén neveld hivatasanak gyakorlasa kozben nem a sajat népszertiségére torekszik,
hanem a szigoru szeretet és az irgalmassag egylittes gyakorlasara.

1.3 A keresztyén neveld két legfontosabb ¢és leginkabb kiemelhetd tulajdonsdga, hogy
egyrészrol szaktargyaban a modszertani €s szakmai tudasa uralkodjék, masrészrdl pedig
szeresse a didkot tigy, hogy meg is érezze a szeretetét. Tudas és szeretet! A tudast meg lehet
szerezni, a szeretetet pedig szlikséges gyakorolni. E két személyes sajatsag alapjan lehet felelds
torekvéssel kialakitani a nevel6i palyahoz, hivatdshoz elengedhetetleniil sziikséges
kommunikacio-készséget.

1.4 A keresztyén pedagdgus legyen kész lelkigondozoéi feladatok ellatasara is. Ennek érdekében
gyarapitsa pszichologiai és hitbeli ismereteit. Az erejét meghalado esetekben kérje az iskola
lelkigondozéasaban jartasabb szakembereinek (pl. lelkész) segitségét.

1.5 A neveld tanitvanyait kell6 bolcsességgel formalja, és koruknak, nemiiknek megfeleld
magatartasformaval irdnyitja. Sokféle szempontbol kiegészitheti a sziilok igyekezetét. Minden
helyzetben meg kell 6riznie neveldi mivoltat. Semmilyen koriilmények kozott sem fedezheti a
munkdjat elhanyagold, a szabalyokat megszegd, a vétséget elkovetd didkokat.

1.6 A neveld nélkiilozhetetlen erénye a tanorai pontossag, a szakmai munka rendszeressége és
egyéni megnyilvadnulasban a kiszamithatosag.

1.7 A keresztyén neveld beszédébdl mindig komolysag, derli, megbizhatdsag €s torddés
¢rezhetd ki. Belso bolcsessége szerint a tanitvanyai elétt soha nem szo6l illetlentil, nem hasznal
félreérthetd kifejezéséket. Szaktargyatol fliggetleniil torekszik arra, hogy beszédmodja,
mondanivaldja igényes, arnyalt, pontos, szép magyar nyelvi megformaldsa is mintaul
szolgalhasson tanitvanyainak. Tudja, hogy ez a személyiségformalas fontos eszkoze.

1.8 Tanartarsairol a didkok eldtt tisztelettel beszél, ugy ejti ki neviiket, beosztasukat, ahogyan
azt a didkoktdl is elvarja az intézmény.

1.9 A keresztyén neveld csaladszeretd, €s ezt kifejezésre juttatja szavaiban és magatartasaban.
1.10 Mivel a pedagogus iskolai tevékenységében rendszerint problémamegoldast végez, az
ehhez sziikséges megfeleld iskolai 1égkor megteremtésekor segitségére lehet a humor is, amely
nem tévesztendd Ossze az €letre szol6 lelki sériilést is eredményezhetd glinyolodéssal.

1.11 A neveld a tanitvanyatdl vagy a tanitvanyardl birtokaban levd ismereteket, amig az a
tanitvany érdekeit szolgalja, bizalmasan és titkosan kezeli, a tanitvanyaval nem kozol red nem
tartozo tényeket. A nevel az iskola szabalyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a
neveldtestiilet az iiléseken elhangzottakrdl a hatarozatok kivételével senkit nem tdjékoztathat.
Ha a bizalmas informaciokat keresztyén pedagogusi feleldsségébdl fakadoan tovabb kell adni,
azt lehetdség szerint eldszor az érintettel beszéli meg. Ezutan értesiti az ligyrdl az intézmény
igazgatdjat. A hatosag értesitése az igazgato feladata.

A neveld soha nem teheti meg, hogy kollégajaval kapcsolatos panaszait kiviszi a novendékek
kozé — még kevésbé azt, hogy a ndvendékeket az érintett kollégaja ellen hangolja. Nem
csorbithatja kartarsai emberi €s szakmai hitelét.

1.12 Amig a tanul6i jogviszony fennall, a neveld intim, testi kapcsolatot tanitvdnyaval nem
1étesithet.

1.13 A keresztyén neveld mértéktartd. Szenvedélybeteget az intézmény nem alkalmazhat,
illetve alkalmatlansagat meg kell allapitani.
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1.14 A keresztyén neveld kiils6 megjelenésében is kulturalt, &polt, mértéktartd. Ajanlatos, hogy
a nevelO rendszeres testgyakorldssal apolja fizikai erdnlétét, ezzel az egészséges életmoddra
nevelésben jo példaval jar eldl.

1.15 A keresztyén neveld tanitvanyait kovetkezetesen ¢&s igazsdgosan osztilyozza. Az
osztalyozas sohasem lehet a megtorlas vagy a fegyelmezés eszkéze a neveld kezében, mégis
komoly nevelési tényezévé valhat. A keresztyén neveld mindenkinek megadja a javitasi
lehetdséget, mert az igazsagossagra torekvd mindsités a teljesitményen tal figyelembe veszi a
ndvendék erdfeszitéseit és végzett munkajat.

1.16 Sajat tanitvanyat magantanitvanyként éradij ellenében nem tanithatja.

1.17 A keresztyén neveld tisztdban van azzal, hogy eszkoz Isten kezében, s munkdja
eredményeiért elsdsorban Neki tartozik. A hitben ¢él6 pedagogus tekintélyének zaloga a halaval
mutatott példaadasa cselekedeteiben. Az a neveld, akinek szavai és tettei Gsszecsengenek,
hitelessé valik tanitvanyai el6tt. A hitelvesztés rombold tényezd. A reformatus intézmény
pedagbdgusa a hivatasabol kovetkezd alazattal elismeri hibdit és tévedéseit, és torekszik azok
kijavitasara. A keresztyén neveld szaktargyait biblikus szemlélettel oktatja.

2. A nevel6 kapcsolata munkatarsaival

2.1 A tanintézmény jo 1égkorét elsdsorban a neveldk nyilt és Oszinte viszonya biztositja. Ez
lathatova valik a nevel6k egymas irdnti kdlcsonds bizalméban és megbecsiilésében, az iddsebb
kollégak iranti tiszteletben, a szakmai tapasztalatok megosztasadban, az egymastol valo tanulas
oromében, a jo tanacsok elfogadasaban, a barati kapcsolatokban, egymads tudasanak
elismerésében, és abban, hogy egymads szaktargyait kolcsonosen fontosnak tartjak.

2.2 A keresztyén neveld olyan munkatarsaknak tekinti kollégait, akikkel kozos tligyiik az
evangéliumi nevelés. Ezért kapcsolatukat mindig a kdlcsonds segitségnyujtas hatdrozza meg.
Ha a kollégaja részérdl olyan emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztal, amely kdrosan
befolyasolja az egész intézmény jo hirét, rossz irdnyba viszi a ndvendékek gondolkodasat,
megbotrankoztatja a rea bizottakat, akkor ezt jo lelkiismerettel €s a jobbitds szandékaval
négyszemkozt kozli az illet6 kollégaval. Amennyiben nem hasznalt jo szdndéka és a jo tanacs,
az esetrdl tajékoztatnia kell az intézménybeli kdzvetlen felettesét.

2.3 A tanintézet szinvonalas miikodése érdekében valamennyi neveldnek felelds kotelessége a
kollégék szakmai tekintélyét megdrizni, emelni. A munkakdzdsségben aranyos és méltanyos
teherviselésre kell torekedni.

2.4 A pedagdgus alapmagatartasa a szerénység €és a mindenkori segitOkészség. A keresztyén
neveld tudja, hogy hivatasbeli szolgalatot végez, amelyhez az erét és a képességet nem
emberektdl kapta. A keresztyén neveld Istentdl kapott ajandékaival nem kérkedik, és nem
igényli az emberek dicséretét. Az eloljardknak viszont kitelessége a j6 munka elismerése.

2.5 A békességre valo torekvés a neveldi kozosség erénye. Az Osszeférhetetlen pedagogus az
intézmény jo miikodését akadalyozza, az ilyeneknek sziintelen Onvizsgalat ajanlhat6. Ha a
tobbszori figyelmeztetés nem hasznal, az Osszeférhetetlen nevel6tél meg kell valni. A
vezetdnek torekednie kell, hogy ez a 1épés idejében megtorténjen, €s a tantestiiletnek ebben
erkolesi sulyaval segitenie kell a vezet6t.

2.6 Ha a pedagogusok kozott szakmai, tudomanyos vita tdmad, torekedjenek egymaés
megértésére és a megbékélésre. Tandcsos kikérni az illeté tudomanyag vagy szaktargy egyik

104



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 Méatészalka, Kalmar utca 23.

szaktekintélyének véleményét. A vitas kérdéseket a kollégak egymas k6zott, a novendékek
tavollétében tisztazzak.
2.7 Modszereinek és eljarasainak megvalasztasaban a pedagogusnak a targy természetéhez 116

onallosaga van, ezzel a szabadsagéaval azonban nem ¢élhet vissza. Ez a szabadsag a fegyelmezési
tevékenységre is vonatkozik. Ha vitas eset alakulna ki tanitasi modszerét és eljarast illetden,
koteles igazgatdjanak vagy szaktargyi kollégainak észrevételeit megfontolni, itmutatdsaikat
elfogadni.

2.8 A keresztyén pedagbdgus az iskolaval kapcsolatos bizonytalan hiresztelések tisztazasara
torekszik.

2.9 A hittantanarra és a tobbi targyat oktatd pedagogusra ugyanazok az etikai kdvetelmények
vonatkoznak.

2.10 A diakoniai lelkiiletbdl kovetkezden a keresztyén pedagogus kapcsolatot tart beteg
kollégaival. Nyugdijas tanartasait szdmon tartja és megbecsiili.

3. A nevelonek iskolajaval valo kapcsolata

3.1 A keresztyén neveld szereti intézményét, €s azt — munkakori kotelezettségein feliil is — a jo
safar és a gondos gazda hliségével szolgalja.

3.2 A keresztyén iskoldban az iskolavezetés és a nevelOtestiilet tagjai munkatarsi kdzosséget
alkotnak.

3.3 A reformatus neveldnek illik ismernie intézménye rovidebb-hosszabb torténetét, azzal a
kiizdelmes, aldozatos multtal egyiitt, amelyben a gyiilekezetek létrehoztdk a reformatus
iskolarendszert. Ezért a mult iizen a jelennek, s még komolyabb, hiiségesebb odaadésra,
szolgalatra kotelez.

3.4 A nevelOk csak akkor varhatnak el viszonttiszteletet, ha az intézmény nem pedagdgusi
munkakorben alkalmazott dolgozoit is munkatarsaknak tekintik a k6zds neveldi és oktatd célok
megvalositdsaban. Amint kapcsolatba keriilnek a fiatalokkal, ezek a dolgozdk is véalhatnak
nevelési tényezévé. Igy a munkatérsi viszony a pedagdgusok és az egyéb alkalmazottak kozott
a kolcsonds megbecsiilésre éplil, s ez a ndvendékek szemében jo példaként szolgal. Ugyanakkor
— az egész intézmény javara — elvarhatod a nem pedagogus alkalmazottak szolgéalatkészsége.
3.5 Az intézményi szabalyok eldirasainak megtartasa és megtartatasa mind a neveldk, mind a
vezetOk elemi kotelessége. Ennek megfelelden a neveldnek készséggel kell vallalnia minden
olyan feladatot, amelyik hozzatartozik a pedagdgusi munkakorhéz. Nem szabad azonban a
nevelének annyi egyéb (kozéleti, politikai stb.) feladatot vallalnia, hogy ezek az oktatd és
nevel6 munkaja rovasara menjenek.

3.6 Az intézmény eldljardinak erkolcsi kotelessége a neveldi-oktatdi feladatok felelds szakmai
és erkdlcsi ellendrzése és értékelése.

4. A nevel6 kapcsolata tanitvanyai sziileivel, csaladjaval

4.1 A neveld nevelési céllal keresztyén értékrenden alapuld kapcsolatot épit ki tanitvanyai
sziileivel, de sem a gyermek, sem a sziild bizalmaval nem ¢lhet vissza.

4.2 A nevel6 mindig kész megosztani a sziilokkel minden, a gyermekre vonatkozé ismeretét.
A neveld véleménynyilvanitasa legyen targyszerl, s szoritkozz€k a tanitvany szellemi, lelki,
testi fejlédésére. Vannak azonban esetek, amikor ez a tdjékoztatas kiilon mérlegelést igényel.
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A nevel6 dontését, illetve felelds cselekvését ilyenkor egyediil a gyermek, illetve a kozosség
érdeke szabja meg.

4.3 A neveld a sziiloktdl a gyermekiikért végzett pedagogusi tevékenyégéért ellenszolgaltatast
nem var ¢és nem is fogad el.

4.4 A neveld a nevelés hatékonysaganak érdekében torekedjék a red bizott fiatalok, gyermekek
csaladi hatterét megismerni. A tolakodo magatartast kertilnie kell.

5. A nevel6 kapcsolata egyhazaval

5.1 Kivanatos, hogy a neveldk hitben €16, aldozatkész tagjai legyenek a sajat gyiilekezetiiknek
¢s egyhazuknak.

5.2 A reformatus iskolaban a kiilonb6zd felekezetli neveldk kozott kolcsonds megbecsiilés és
bizalom kivanatos.

5.3 A szoros egyhazi kapcsolattal nem rendelkez0 nevel6tél az iskola elvarja, hogy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz torvényes rendjét elfogadja, és azokkal ellentétes nézeteket
ne terjesszen.

5.4 Az egyhazi tanintézményben szolgélatot vallaloé neveld azzal is példat mutat, hogy az
istentiszteleti és gyiilekezeti alkalmakat is hiiségesen latogatja.

6. A nevelo hazaszeretete

6.1 Kivanatos, hogy a reformatus intézmények nevel6i szaktargyaikat ne csak magas
szinvonalon tanitsak, hanem erdsitsék a rajuk bizottak nemzeti elkotelezettségét. A keresztyén
nevelOnek a hazaszeretetben is j6 példat kell mutatnia.

6.2 A reformitus tanintézmények neveldinek kotelessége a reformatus egyhaz sajatos
nemzetformalo 6rokségének apolésa.

7. A nevelo és szaktargya(i)
7.1 A neveld koteles tudasat folyamatosan mélyiteni, a szaktargyaival kapcsolatos ujabb
eredményeket figyelemmel kisérni. Kivanatos, hogy a reformatus oktatisi intézmények
hagyomanyainak megfelelden minél tobb neveld végezze a munkéjat a ,tudds tanar”
tekintélyével.
7.2 A Kkeresztyén tanar a tudasat azért gyarapitja, hogy minél tobb ismeretet adhasson at
tanitvanyainak. A feleldsségérzettdl athatott neveld egy egész életre szoldan meghatarozhatja
novendékeinek a tudomany iranti szeretetét.
., Ugy ragyogjon a ti vilagossagotok az emberek elétt, hogy ldssik j6 cselekedeteiteket, s
dicsoitsék a ti mennyei Atyatokat!” (Mt 5,16)

1. A nevel6 kapcsolata tanitvanyaival

2. A neveld kapcsolata munkatéarsaival

3. A neveldnek iskolajaval vald kapcsolata

4. A neveld kapcsolata tanitvanyai sziileivel, csaladjaval

5. A neveld kapcsolata egyhazaval

6. A nevel6 hazaszeretete

7. A nevel6 és szaktargya
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