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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabadlyzat célja, jogszabalyi alapja

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

1992. Egyezmeny a gyermekek jogairdl Egyesult Nemzetek UNICEF
Magyarorszag Alaptorvénye
Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

401/2023. (VI11. 30) Kormany rendelete a pedagdgusok uj eletpalyajarol szol6 2023.
LII. térvény végrehajtasarol

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

MRE 1995. évi I. (k6znevelési) torvénye (A modositassal és a vegrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

A nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet
A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrél szol6
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet
A szocidlis, gyermekjoléti es gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmeények es
halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26.)
EMMI rendelet
A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

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

A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
44/2007. OKM rendelet

Az iskola-egészsegugyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A Katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szold 62/2011. (XI1I. 29.) BM
rendelet

Az Oktatési Hivatal altal kiadott A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve
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e Az Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagégus 1. és Pedagogus
I1. fokozatba 1épéshez

o Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

o Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kézikonyv

1.2 A szervezeti és miikodési szabadlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Az intézmény 1gazgatoja felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A Csemetekert Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgatd a
neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntart6 hagyja jova.

A fenntart6 Matészalka Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség jovahagyasaval valik érvényessé.
A Csemetekert Reformatus Ovoda szervezeti és mitkodési szabélyzata nyilvanos dokumentum,
a szilok, a foglalkoztatottak és mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi irodaban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba
lepésének ideje: 2026. 09.14. és hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és annak mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelez6 érvényli. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az 6vodaba jaro
gyerekek kozossegére, a gyermekek sziileire, illetve azok torvenyes képviselGire (azokon a
terlileteken, ahol érintettek) nézve, szintén kotelez6 érvényli. Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed
az dvoda terlletére, az Ovoda altal szervezett —a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
— Ovodan kivili programokra, tovabba az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé
kapcsolati alkalmaira.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabdlyzatok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapito okirat,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e apedagobgiai program,
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
egyeéb belsd szabalyzatok:
Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Pedagogus tovabbképzési intézményi program
Eves Munkaterv
Teljesitményértékelési szabalyzat
Helyi mindsitési szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Szabélyzat a pénzligyi gazdasagi folyamatok szervezesének, feladatok vegzesének
rendjérdl: pénzkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Beiratkozasi szabalyzat
Munka-¢s védbruhajuttatas szabalyzata

N AR

ANANRN
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v’ Cafateria szabalyzat

v' Szabadsagolasi szabalyzat

v A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata

v’ Etikai kodex (melléklet)
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmeény szdmaéra a
kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.
A pedagbgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az 6voda igazgatoja és helyettese,
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék 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 szlléi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a neveldi 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
készllnek, felhaszndlva az Oktatasi és Gyermekigyi Minisztérium oktatassal és
gyermekugyekkel foglalkoz tarcajanak szakmai utmutatasat.
Az intézményiinkre jellemz0 stratégiai tervek megvalositasa, a stratégiai célok aktualis elemei
az intézmény dokumentumaiban jelennek meg.

2.1. Az intézmény alapito okirata

Alapitd neve: Matészalka Kertvarosi Reforméatus Egyhazkozség
Székhelye: 4700 Matészalka Erkel F. u. 50.
Fenntarto neve: Méatészalka Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség
székhelye: 4700 Méteszalka Erkel F. u. 50.
Az intézmény miikodési kore: dvodai nevelés
Intézmény hivatalos neve: Csemetekert Reformatus Ovoda
OM azonositdja: 203506
Intézmény tipusa: 6voda
Intézmény feladatellatasi helye: 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
Székhelye: 4700 Méatészalka, Kalmar u. 23.
Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat

e Ovodai neveles,

e atobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelése
e Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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Szakfeladat szdma Szakfeladat megnevezése

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

091110 Ovodai nevelés személyiségik kibontakoztatasanak
eldsegitését, az ¢letkori és egyéni sajatossaguk
és eltérd fejlodési titemiik figyelembe
vetelével. Szakmai tevékenységét a
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
és végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto
altal jévahagyott pedagdgiai program alapjan
Végzi.

Sajatos nevelési igényt gyermekek integralt
Sajatos nevelési | nevelése szakért6i és rehabilitacios bizottsag
091120 igényli gyermekek | szakvéleménye alapjan.
integralt nevelése, | Az intézmény altal ellathatd SNI statuszok:

- enyhe értelmi fogyatékos gyermek

- beszedfogyatékos gyermek

- pszichés fejlédési zavarral kiizdo

gyermek

- autizmus spektrumzavar
Az ovodai nevelés, ellatas koznevelési torvény
Ovodai nevelés, szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.
091140 ellatas mikodtetési
feladatai

Napi haromszori étkezés biztositasa a
096015 Gyermeketkeztetés | gyermekek szamara.

kdznevelési
intézményben

Az intézményben dolgozok napkdzbeni
096025 Munkahelyi étkezésenek biztositasa.
étkeztetés
kdznevelési
intézményben

8560 - Oktatast kiegészits tevékenység
Ebbe a szakdgazatba tartoznak az oktatas folyamatat és rendszerét segitd, de nem oktatasi
szolgaltatasok:
- az nevelési-oktatasi szaktanacsadas
- a pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas
A felveheté maximalis gyermeklétszam: 125 6
o ebbdl sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése 5 f6.
Ovodai csoportok szama: 5
A nevelés munkarendje: nappali
A feladatellatést szolgal6 vagyon (ingatlan és ingo):
A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intezmény székhelyének ingatlana a Matészalka
Kertvarosi Reforméatus Egyhdzkozség tulajdona. A fenntartd biztositia az ingatlan
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nyilvantartasban 3941/10 hrsz. alatt felvett és ténylegesen a Kalmar Gt 23. szam alatt 5457 m?
alapteriiletli ingatlanon a koznevelési feladatok ellatasdhoz szlkséges hasznélati jogot [az
ingyenes haszndlati jogot kimondd 6/3/2021. sz. presbitériumi hatarozat].

A gazdilkodassal oOsszefiiggé jogositvanyok: A nevelési-oktatasi intézmény 0nallo
gazdalkodasu intézmény.

A nevelési-oktatasi intézmény, a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozo egyhazi térvények, valamint a
fenntartd altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrol,
miikodésrol fenntartojanak koteles beszamolni, elszdmolasi kotelezettség terheli. Koteles
féléves és éves beszamolokat késziteni. Az éves miikodési és koltségvetési-gazdalkodasi
beszamolot a fenntart6i igazgatotanacs felterjesztése alapjan a Presbitérium fogadja el. Az
6voda éves koltségvetését, az igazgatd a gazdasagi vezetdvel torténd egyeztetés kovetden
terjeszti a fenntartdi igazgatotandcs elé eldzetes jovahagyasra, melyet a fenntartoi
igazgatdtanacs végleges dontésre a Presbitérium elé terjeszt.

A fejlesztési beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodasi ltalanos tartalék tekintetében a fenntartd
rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény egyéb jellemzoi

Az intézmény ad6szama: 19310383-1-15

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 10700402-72841769-51100005

Az alapito okirat hatalya: 2022. szeptember 1.

A fenntartdéi hatdrozat szdma: Jdévahagyta 13/2022. sz. hatarozatdval a Matészalka
Kertvarosi Reformatus Egyhazkdzség Presbitériuma.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el. Az alaptevékenyseg 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 szabalyozza.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdesben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és az érintett
tertileten a sziilok is.

Az Ovoda jogszabdlyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢és a felndtt
alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol,
tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatdénak van. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo Ugyiratokat az igazgat6-helyettes irja ala az igazgat6 helyett. Tartds
tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkodéassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan, onallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak felelossége mellett. Az intézmény a Matészalka Kertvarosi Reformatus
Egyhazkozség fenntartdsdban miikodod intézmény, onalldo adoszdmmal, szamlaszammal és a
fenntarto altal jovahagyott 6nallé koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil az
intézmény Onalldan gazdalkodik. A gazdalkodassal Gsszefliggd jogositvanyokat a fenntartd
altal megbizott személy gyakorolja. Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.
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A 4700 Matészalka, Kalmar u. 23. szam alatti ingatlant a fenntart6 a Matészalka Varos
Onkormanyzattdl megvésarolta. A mitkddtetéshez sziikséges felszereléseket és eszkizoket az
Egyhazkdzség 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 képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz
szllkséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, eszkdzoket, informatikai eszkdzoket)
leltdr szerint hasznalatra atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi
eszk0zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszdmolot ad a
fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit az igazgaté az alaptevékenység
sérelme nélkil — a fenntarté hozzajaruldsaval — jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon
hasznositani.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Fenntartd altal felkért
gazdasagi vezet6 latja el, akit megbizasi szerz6déssel alkalmaz az intézmény Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmeény igazgatoja kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2 A kiadmanyozas szabalyai, alairasi jogkor

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatét illeti meg. Az intézmény nevében alairasra az
igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokra
vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes. (IH)

Rendkivuli esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,»Hosszi’” bélyegzd: Az 6voda neve, cime, | Korbélyegzd: korben az 6voda neve, kozépen
telefonszama cim és telefonszama

(2011.évi CXC. Nkt. 25.8 (8) bek.)

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: a mindenkori igazgato, igazgatd-helyettes illetve
ovodatitkar. A bélyegzok Orzéséért, rendeltetésszerli €s jogszerii hasznélataért a jogosultak a
feleldsek. A sériilt és elavult bélyegzOk megsemmisitésérdl, 0j bélyegzok beszerzésérdl, tovabba
a bélyegzd eltiinése esetén az eljaras lefolytatdsarol, sziikség esetén a bélyegzd
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érvénytelenitésérdl az igazgatd intézkedik. A bélyegzdk az igazgatd iroddjdban vannak
elhelyezve.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegz6 sorszamat;

- abélyegz6 lenyomatat;

- abélyegz6t hasznalok megnevezését;

- abélyegzoért felelos személy nevét;

- abélyegzé atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

- megjegyzeseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Az atveviok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az igazgatd
gondoskodik.
A papiralapt nyomtatvanyok kiadményozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza

3.3 Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentdcio kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitési rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentacié papir alapt masolatét:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e afoglalkoztatott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikseges. A
dokumentéciot, a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldzatdban egy kulén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarélag az igazgat6 &ltal felhatalmazott személyek (az
Ovodatitkdr és az igazgato-helyettes) férhetnek hozza. lktatasra az ovikréta feliileten 1évo
Posszeidon modult hasznaljuk.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény igazgatoja

A koOznevelési intézmény igazgatja — a koznevelési torvény elGirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba
a pedagodgiai munkaért, az intézmeny belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
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A koznevelési intézmeény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy a gazdasdgi vezetére
atruhazhatja.

4.2 Az igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben az igazgatdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartdzkodasi ideje alatt. Az igazgat6 tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasat az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, az igazgatd kizéardlagos
hataskorébe tartozé tgyeket kivéve.

Az igazgaté (30 napot meghaladd) tartds tavollétében, a helyettesités ellatasa fenntartdi
intézkedés alapjan torténik. A megbizadst a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés). Fenntartoi intézkedés hianyaban az igazgatdi feladatokat teljes hataskorrel az
igazgatd-helyettes latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiil a
jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatoi feladatok ellatdsara szoldé megbizds a megbizas hataridejének lejarta elott
megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ujabb nyilvanos palyazat kiirdsa
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 miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja
el.

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

A pedagdgusok uj életpalyajardl sz416 torvény (Puétv. 37. § (1) bekezdése) kiemelt kivételként
rogziti, hogy az igazgatdi megbizashoz kotelez6 nyilvanos palyazatot kiirni, Kivéve az egyhazi
és magan fenntartasu kéznevelési intézmény igazgatojat.

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. Az igazgatd-helyettest tavolléte esetén a szakmai munkak6zdsség
vezetd helyettesiti. A szakmai munkakz0sség vezetdjét tavolléte esetén az helyettesiti, aki a
hosszabb idejii  koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és hatarozatlan idejl
munkaszerzddéssel rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejli alkalmazotti
jogviszonnyal és hatarozott idejii munkaszerzodéssel rendelkez6 Ovodapedagogus latja el a
helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést
1gényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és évodapedagdgus sem tartézkodik az intézményben,
de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevelé-oktato munkat kézvetleniil segité alkalmazott
helyettesit, aki a leghosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal és hatarozatlan idejli, ennek
hidnyaban hatarozott idejii munkaszerzddéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

4.3 Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok &ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadhatja az
alabbiakat:
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e az igazgatd-helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak kiadasanak jogat.

4.4 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgato-helyettes,

e szakmai munkakdzosség vezetd

e az Gvodatitkar
Az igazgatd kodzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatO-helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval az igazgato
bizza meg, a fenntartdo jovahagyasa mellett. lgazgato-helyettesi megbizast az intézmeény
hatarozatlan idére alkalmazott O6vodapedagdgusa kaphat, az igazgato-helyettesi megbizas
hatarozott idére szol. Az igazgatd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriletre Kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyében felel az igazgato
altal rabizott feladatokért.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Fenn'Earto! SzulGi Szervezet Gazdasagi vezet6
Igazgatotanacs
|
|

[ |
Szakmai
Igazgato-helyettes munkakozosség Ovodatitkar
vezetd
t Szakmai
mal Pedagogusok munkacsoportok
tagjai

Pedagogiai
asszisztens

mal  Karbantarto

= Konyhai kisegit6

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak madjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz6l6 munkakdri leirdsok tartalmazzak. (1. sz. melléklet) A feladatmegosztas elsé
renden a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.
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4.6 Az intézmény igazgatosaga
Az intézmény igazgatdjanak munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) az igazgatosagi tagok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel.
Az intézmeny igazgatdsaganak tagjai:

e az igazgato,

e az igazgato-helyettes,

e aszakmai munkakdzdsség vezetdje
Az intézmény igazgatdsadga, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az Ovoda igazgatdésaga egylttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a fenntartoi igazgatdtanacs képviseldivel, a sziil6i szervezet valasztmanyaval.

4.7 Az igazgatd

Az intézmeny élén az igazgatd all, akit egy igazgatd-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatasdban. Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan
egylittmiikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.
Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzathol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti
kdznevelési torvény hatdrozza meg. Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett
intézmény az allami jogszabalyoknak, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
torvényeinek és rendelkezéseinek megfeleléen mitkddjon.
Az intézményben tartdzkodas rendje: napi 8 ora, ami kotetlen munkarendben szervezhetd.
Sziikség esetén ,,Home office”-ban. Heti kotelezd éraszama csoportban 10 ora.
Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt kotelezd
orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Munkaltatoi jogok:
Az ovodaigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

= az 6vodaigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a

kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

A foglalkoztatottak kore és az alkalmazas feltételei
Az intézményben a pedagdgusok €s a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segiték koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a Kkisegit6 munkakorben foglalkoztatottak a munka
torvénykonyve hatélya alatt allnak.
Oraadé megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok Uj életpalyajardl szO6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél vonatkozo
rendelkezései alapjan torténik.
A pedagdgusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat segitok
besorolasa az Nkt 65.8-a, a 2023. évi LII. torveny a pedagogusok uj életpalyajarol és a Kormany
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol vonatkozé rendelkezései alapjan kerdil sor.
Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL
torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelete a
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pedagogusok Uj életpalyajardl szO6lo 2023. évi LIl torvény végrehajtasarél vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei
Neveld munka az dvodai nevelés, a gyermekekkel valo pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas
— kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel4-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben, 6raadoként megbizasi szerzddés alapjan lathato el.
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen cloéleti,

e cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kbznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozd személy
a kinevezés megkotését megelézben a blintigyi nyilvantarto szerv altal kiadott (Speciélis tipusQ)
hatosagi bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos pélyézatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betdltésehez sziikséges.
Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Gsszefiiggd munkaltatoi
jogkdr gyakorldja irja Ki.
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott id6re sz6l6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagogusok esetében részben kotetlen,
nevel és oktaté munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a
munkaid6t a munkaltatd hétfotél péntekig osztja be.
Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakkeépzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személy.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszuntetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval, a
munkaltatdé jogutdd nélkiili megsziinésével, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem
szlinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy egy resze mas jogallasi térvény hatalya ala
kerulésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem Kkerll sor, ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 méar nem biintetlen eld¢letii.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidd alatt, a
felek koz6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatéalya ala tartoz6 munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkivili felmentéssel, lemondéassal, azonnali hataly( lemondassal, elbocsatas
fegyelmi blintetéssel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll0 részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megéallapitasara a 2023.évi LII.
torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
A koznevelési dolgozok részére és a konyhai dolgozok részére jard végkielégités dsszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a Mt. hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az igazgato — a koznevelési torvénynek megfelelen — egy személyben felelds:

- Az 1995. évi |. Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kdznevelési torvényében és az
alapit6 okirataban meghatarozott célok megvaldsitasaért.
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Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, vezetéséért.

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért.

Az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

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

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Az intézmény belsd ellendrzési rendjének mikodtetéseert.

Az intézmény koltségvetésének és éves beszamolojanak elkészitéséért, valamint az
¢ésszerl és takarékos gazdalkodaseért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéseeért és ellatasaért.

Az egyhazi és a nemzeti (innepek méltd megszervezeséért.

A munka- ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért.

A gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért.

A KIR adatszolgaltatas hitelessegéért.

A pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéseért.

A pedagogusok tovabbképzésenek megszervezéséért.

A szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a igazgatoi
ellendrzés utjan, folyamatosan nyomon kovetve a célok megvaldsulasat.

Az 6voda életében kozremiikodd valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodésért.

Az 6voda hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiillénés tekintettel az egyhazi és ovodai
kapcsolatokra.

Az igazgato felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, a
fenntart6 altal meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kdvetelmenyeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerli gyakorldsaért

a bels6 kontroll rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért.

A koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésért.

Az igazgato feladata:

A foglalkoztatotti és nevelétestiileti értekezletek el6készitése, 6sszehivasa

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése, a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése.

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

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

A rendkivili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).
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- A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo6 kérdésekben.

- Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében
helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

- Ajogszabalyok altal a igazgatd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatésa.

- A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkdjanak kozvetlen
iranyitasa.

- Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

- A sziil6i szervezet mikodésének segitése

- Dont az 6vodai felvételrdl, elojegyzésrol

- Péalyakezdd, jonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

- Csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

- Ellendrzi a mulasztéasi naplok, csoportnaplok vezetését

- Ellendrzi a HACCP-el6irdsoknak megfeleld munkavégzést

- Ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést

4.8 Az igazgato-helyettes

Igazgatdi tevékenységét az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Igazgatdi tevékenységét
a munkakori leiras alapjan latja el. Az igazgato-helyettes kozremiikodik a TER
miikodtetésében, feladata az dvodapedagogusok latogatasa, javaslattétel. Munkajat azok a
pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6z6s megbeszelés és egyeztetés utan az
igazgaté meghataroz. Koordinalja a tehetségmiihely kialakitasat, miikodését.

Kiilonleges felelossége:
Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felel0sséggel végzi a vezetési
feladatokat.
A nevelési teriileten kozremiikodik a igazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kdzvetlenul szervezi és iranyitja a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok (dajkak) munkajat.
Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
Az Igazgato helyettes felelds:
A tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban (hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

- A helyettesitések megszervezéséért.

- A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért.

- A szabadsagok temezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

- A bels6 tovabbképzések megszervezéseert.

Az |gazgato helyettes feladatai:
az igazgato kuldén megbizasa alapjan részt vesz a igazgatdi munkaban:
- sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket

- az ovodai hagyomanyok Orzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat

- véleményével, javaslattételével segit a dontések elokészitésében.

- alkalmazotti és neveldtestiileti értekezletek el6készitése

- palyakezdd, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

- nyomon kdveti az 6voda miikodési dokumentumait, javaslatot tesz a modositasokra és

az igazgatdval kozdsen elvégzi az ebbdl adodo feladatokat.
- aTER -ben valo6 kozremiikodés
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Az igazgato-helyettes ellenorzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az igazgatd meghatarozasa szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak megfelel6 munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

- az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara

- abelso ellendrzések tapasztalataira

- az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

Hataskorok atruhazasa
Az 6vodaigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartods
tavollét, vagy mas egyeb akadalyoztatas esetén.
Az dvodaigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az ovodaigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az 6t
helyettesitd masik pedagogusnak atadja az aldbbiakat:

= a gyermekek felvétele- és tavozasi ligyeiben vald dontés elokészitését

* a bedvodazashoz, beiratkozashoz sziikséges szervezési és lebonyolitasi feladatok

elékészitését
= asziloi értekezletek és a fogaddorak szervezését
= a helyettesités megszervezése.

Az igazgatét akadalyoztatasa vagy nem tartos tavolléte esetén a halaszthatatlan intézkedést
igényld tgyekben az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd-helyettes hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki. Kivételt kepeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a
igazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgato tartds tavolléte esetén az igazgatd-
helyettes az igazgatoi jogkort onalléan gyakorolja. Tartés tavollétnek az eldrelathatdlag egy
honapnal hosszabb id6tartamu tdvollét mindsiil. Amennyiben Osszeférhetetlenség miatt adott
Ugyben az igazgaté nem jarhat el, az igazgatd-helyettes gyakorolja az igazgatoi jogkort
fenntartdi ellenjegyzés mellett. Ha az igazgatd-helyettes akadalyoztatasa, tdvolléte miatt nem
tudja ellatni feladatai, a szakmai munkakdzosség vezet6 helyettesiti.
Az igazgatd, illetve a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités rendje az aldbbiak
szerint kerll meghatarozasra:
a) az azonnali dontést igényld, zokkenOmentes miikddést biztositd kérdésekben a
igazgato altal irdsban megbizott pedagogus jar el,
b) kildn intézkedés hianyaban az intézményben tart6zkod6 dvodapedagdgusok kozil
az, aki hosszabb szolgalati idével rendelkezik.
Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtasara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a igazgatd jogkdrébe utalt igyekben nem
donthet.

Bizonyos esetekben, illetve halasztds nem tiird iigyekben megbizott 6vond jarhat el. A megbizas
alkalomszer(i. Intézkedési jogkore: a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hianydban, az
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intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igénylé tigyekre terjed ki. A reggeli és a délutani gyiilekezési id6 alatt, az igazgatd és
helyettesének tavollétében, a jelen 1év6 pedagogus felelds az 6voda miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

4.9 Szakmai munkakozosség vezeto

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgato irasos megbizasa
alapjan végzi.
Felelos:
- aszakmai munkakdzosség onallo, felelds vezetéséért
- a munkako6zosség miikodési tervének elkészitéséért
- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
- az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért
- az 0j mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
- apedagogiai munka szinvonaldnak megoOrzéséért, emeléséért
- amunkakdzosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért.
- Kozremiikodik a TER intézményi kialakitasaban, miikodtetésében

4.10 Fenntartoi igazgatotanacs

Az Rkt. 26.8-anak (29 bekezdésének a) pontja értelmében a fenntartdo szabalyrendelete
megalkotasaval dont az egyhazkozsegi fenntartdi feladat-és hatarkérok megosztasarol.

Az intézmény alapit6 okirataban meghatarozott gyermeklétszamra, valamint az Rkt. 66.8-anak
(2) bekezdesere tekintettel a Fenntartdé gondoskodott az fenntartdi igazgatotanacs
létrehozésarol. A fenntartd az egyes fenntartoi jog-és feladatkorok Fenntartdi igazgatotanacs
altali gyakorlasanak, illetve teljesitésének részletes szabalyait szabalyrendeletben allapitja meg.
A kapcsolattartas forméja:

- Negyedévenként egyszeri (lésezeés, illetve szilkség szerint, melyet az EInok hiv dssze. A
meghivot az tilések elétt 3 nappal megkiildeni a tagoknak elektronikus levél formajaban. Az
Elnok az Igazgatotanacs iiléseinek idOpontjarél €s napirendjérdl eldzetesen egyeztet a
Fenntartdval és az Intézmény igazgatojaval.

Az lgazgatdtandcs feladat -és jogkore 11.8 (1)
Az igazgatotanacs dont
- az Gvodaba torténd jelentkezés modjardl,

- az 6vodai beiratkozas idépontjarol, az dvoda heti €s éves nyitvatartasi rendjének
meghatarozasarol, melyrol a beiratkozast megelézoen 30 nappal koteles dontést hozni
és azt az intézmény honlapjan kdzzétenni.

- (2) Az Igazgatotanacs (1) bekezdés szerinti dontéseit tartalmazo ,,Beiratkozasi
szabalyzatot” az dvoda igazgatdjaval kozosen készitik el.

Az lgazgatétanacs jovahagyasa, egyetértése sziikséges:

- pedagdgus munkakor egy évet meghaladd vagy hatarozatlan idejii munkaviszony
keretében torténd betoltéséhez, illetve az ilyen feltételekkel alkalmazott pedagogus
munkaviszonyanak a munkaltato altali egyoldal( megsziintetéséhez

- agazdasagi igazgato egy ¢vet meghalado vagy hatarozatlan idejii megbizasahoz,
munkaviszonyanak a munkaltato részérdl torténd egyoldalti megsziintetéséhez

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

- az intézmény foallast hitoktatdinak alkalmazasahoz és felmentéséhez.

- az intézmény 6vodai munkatervének elfogadasa el6tt az igazgatdtanacs véleményét be
kell szerezni.
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- az intézmény igazgatojanak szemelyére — a nevel6testiilet véleményének beszerzését
kovetéen — az igazgatotanacs tesz javaslatot a presbitérium felé

- aFenntartdi igazgatotanacs évente koteles beszamolni a presbitériumnak az intézmény
mikodésérol.

4.11 Ovodai S7iildi szervezet

A szil6k az ovodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiléi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak létre.
A Sziiléi Szervezet miikddésének rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl
sajat maga dont, melyet a Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tesz kozze.
Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az igazgat6 €s a nevelOtestiilet javaslatat
Az igazgatonak biztositani kell, hogy a Sziiléi Szervezet az dvodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa el6tt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot- éves
munkaterv a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre
alljon a véleményalkotasra. A Sziil6i Szervezet elndke koteles véleményezési jogkdrében
eljarva alairasaval nyilatkozni.

Az ovodai sziilbi szervezet mitkodési szabalyai

- Az dvodai sziil6i szervezet az iiléseit az 6vodai nevelési év soran 2 alkalommal tartja.

- Az 6vodai nevelési év elsd iilésén az elndkség tiszthjitasa és az 6vodai sziil6i szervezet
miikodési szabalyzatanak kidolgozasa vagy aktualizalasa megtorténik.

- Az Ulés 6sszehivasarol a szervezet elndke vagy helyettese gondoskodik.

- A kitlizott idopont eldtt legalabb két héttel az elnok meghivot kiild az 6vodai csoportok
elnokeinek, mely a pontos idOpontot és helyszint, valamint a napirendi pontokat
tartalmazza.

- Rendkiviili szervezeti tlés hivhatd 6ssze akkor, ha ezt kezdeményezi

> a sziilék 10%-a,

» a csoportok sziiléi szervezeteinek 10%-a,
> aszervezet elnoke,

» az 6voda igazgatoja,

» az 6vodai neveldk kozossége.

A rendkiviili iilés id6épontja a kezdeményezéstdl szamitott 1 héten beliil keriil

kitizésre attol fliggden, mennyire siirgds az adott kérdés, probléma, téma.

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

- Aziilésen a dontések, a hatdrozatok egyszerli sz6tobbséggel sziiletnek.

- Az iilésen torténtekrdl a leigazgatod elndk rovid jegyzokonyvet készit, amit sajat
maga ¢és egy f0, a sziildi kozdsség altal egyszerli szotobbséggel megszavazott
jelenlevo sziil6 hitelesit alairasaval.

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

- Az llésen sziiletett dontések, hatarozatok az alabbi szavazati aranyokkal kerllnek
elfogadasra: 50% plusz 1 f6.

- Az Ovodai sziiléi szervezet Ulései nyilvanosak az Ovodaba jaré gyermekek
érdeklddd sziilei szamara. Bizonyos indokolt esetekben az elndk elrendelhet zart
ulést.
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- Azilésekrdl késziilt jegyzokonyvet aldirja a levezetd elndk és egy, a jelenlévok altal
megszavazott hitelesitd. Az elnok irasban a bevalt médon megosztja ezt a szervezet
tagjaival.

- Az 6vodai sziildi szervezet hatdrozatairdl a szervezet elnoke nyilvantartast vezet és
ennek nyilvanossagarol koteles gondoskodni.

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

Az dvodai sziildi szervezet jogositvanyai az Nkt. és a 20/2012 EMMI rendelet vonatkoz6 részei
alapjan

A gyermekeik érdekében eljard sziilok érdekeinek érvényesitésére alakult 6vodai sziiloi
szervezet az alabbiakban felsorolt jogositvanyok alkalmazéasaval vesz részt az Gvoda

miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és a sajat
miikddési szabalyzataban foglaltak megvaldsitasaban:

1. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka
eredményességeét.

2. Tajékoztatast kérhet a gyermekek csoportjait érintd barmely kérdésben a nevelési-
oktatési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az 6vodai nevelGtestiilet értekezletein.

3. Dont

- tisztségviseldinek megvalasztasarol;
- a sajat mukodési szabalyzatanak (tovabbiakban SzSzMSz) ¢és
munkatervenek elfogadasarol;
- aszildk korében megszervezendd, dvodat segité munkarol.
4. Az Ovodai Sziildi Szervezet eljarhat, intézkedhet a kéznevelési jogszabéalyokban
meghatdrozott sziil6i jogok érvényesitése és sziildi kotelességek teljesitése érdekében.
5. Az Ovodai Sziildi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik az alabbi kérdésekben:
- az 6voda megszintetésevel, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban, valamint igazgatdjanak megbizasa és e
megbizas visszavonasa elott;
- a fenntartdé egyhazi jogi személy, egyiittmiikodési megallapodas esetén a
telepulési dnkormanyzat, altal készitett koznevelés-fejlesztési terv kapcsan;
- az ovodai nevelési év munkatervének elkészitésekor, az dvodai szervezeti és
mikodési szabalyzat elkészitésekor, mdodositasakor;

- az bvoda hazirendjenek elkészitésekor, modositasakor;

- afakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban;
6. Az Ovodai Sziilsi Szervezet a jogainak megsértése esetén tizenst napon belil a
fenntartéhoz torvényesséqi kérelmet nyujthat be.
7. A sziil6i szervezet javaslatara, kérelmére érdemi valaszt koteles adni
- akoznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet 15 napon
belll,
- a fenntarté egyhazi jogi személy legkésébb a tizen6tdodik napot kdovetd elsod
presbiteri gytilésen.
8. A sziil6i szervezetet megilletik az 6vodai szervezeti és miikodési szabalyzat altal
meghatarozott, a sziil6i szervezet és az dvodavezetés kozotti kapcsolattartas formai,
valamint a nyilvanossag es tajékoztatas joga.
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5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miitkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban
foglaltak mellett, az intézmény igazgatdjanak es pedagogusainak munkakari leirasa, valamint a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak értékelési és teljesitményértékelési rendszere teremti
meg.
A munkakari leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato igazgatd és pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgato-helyettes,

e a munkakozOsség vezetod,

e az Ovodapedagdgusok.
A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat az érintettekkel harom példanyban ala kell
iratni, az egyik alairt példanyt a személyi anyagban kell 6rizni. Az igazgato-helyettes és a
munkak6z6sség vezetd elsGsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa €s az éves
munkatervben meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
igazgatoségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiloén megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség a meghatarozé elem.
Minden nevelési évben ellendrizendok a kovetkezo teriiletek:

o atevékenységek ellendrzése (igazgato, igazgato-helyettes, munkak6zosség vezetd),

tevékenységek latogatasa
az ovikréta csoportnapld moduljanak folyamatos ellendrzése,
a felvételi —és mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenorzése,
a munkaiddé-nyilvantartas ellenorzése
a TER miikodésének ellendrzése

5.1 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka ellendrzése része az 6vodapedagogus munkakdrben foglalkoztatottakra
vonatkozé teljesitményértékelési  rendszer  eljarasrendjének, melyben  részletesen
meghatdrozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté moddszerek, az ellendrzés
gyakorisaga, ¢és a felel0sok kore. Ezen kozéptava terv keriil lebontasra az éves munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkoz6 litemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszeri, itemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara iranyulo
bejelentés nélkiili, alkalomszert.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan térténik. Az
igazgatd jogosult az intézmény teljes kor(i miikodését, valamint minden Kkoznevelési
foglalkoztatottjat és munkavallalojat ellendrizni. Ezen beliil elsédleges feladata az 6voda
szakmai feladatainak ellendrzése az 6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

Az igazgatd-helyettes és a munkakozosség vezetd feladata a pedagdgusok latogatésa,
javaslattétel, valamint a dajkak munkajanak ellenérzése, ami magaba foglalja a gyermekek
korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai szempontu ellendrzését.
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Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végzd rogziti tapasztalatait. Az ellendrzélapot datummal kell ellatni €s alairassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetéséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények
megbeszélésére.
Az ellendrzés (0n) fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is aldirasaval igazol.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

- a pedagogusok €s a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkafegyelme,

- a gyermekek keresztyén hitben és hitre vald nevelése,

- a neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,

- a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja, hangulata

- az dvodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolatat meghatarozé viselkedés-

magatartas jegyek

- a neveldmunka szinvonala, eredményessége

- a tevékenységek, és foglalkozasok szervezése, kivitelezése, atgondoltsaga

- elozetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezes

- az alkalmazott modszerek,

- a csoportkozdsseg szabaly és szokas rendszere

- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

- a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

5.2 Intézményi dnértékelés

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés részét képez6 intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkOzrendszerét a hivatal dolgozza ki €s az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova. A tanfelligyeleti rendszer az intézményi onértékelés eredményeire
alapoz. Az intézményi 6nértékelés egyben az intézmény belsé ellendrzésének is része.

5.3 Mindsités

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol 97. § (2)a) bekezdése értelmében a
pedagogus I fokozat megszerzése kotelezd, tovabbi mindsités nem. Sikeres mindsiilés esetén
kétszer van lehetdség atsorolasra:

- asikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-én,
- vagy szeptember 1-én kell elére sorolni a kovetkez6 fokozatba. /Paétv. 97. § (8)/

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény igazgatdjanak munkarendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettese kozil egyikiuknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor az 6voda nyitva tart. EzEért az igazgatd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben az igazgatd munkajat az 6voda sziikségleteinek és az adott aktualis feladataiknak
megfeleld idOben és idOtartamban kdtetlen munkarendben latja el.

6.2 A pedag6gusok munkaidejének beosztasa

Az igazgatd a munkaiddt az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kovetelményére, valamint
a munka jellegére, €s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
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nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, egy évre szoldan. Az intézmény pedagdgusai az
1gazgatd altal készitett munkaiddbeosztas szerint végzik munkéjukat. Heti valtasban dolgoznak,
40 oraban.
A pedagdgusok munkaideje:

a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott

munkaid6é fennmaradoé részére, valamint

b) szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A szabad felhaszndlasi munkaiddben a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.
Az 6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezOk lehetnek:

e a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,

a gyermekek mérése, értékelése,
tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
a pedagdgiai tevékenyseghez kapcsolodo Ugyviteli tevékenység,
a csoportmunkaval 6sszefliggd tevékenység,
az intézményi dokumentacid készitése, feliilvizsgalataban valdo kozremiikodés,
vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
pedagogus jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
munkakdz0sség-vezetés,
a neveldtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel
munkatarsi ahitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,
hitéleti és kdrnyezeti neveleéssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,
kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,
ovodai linnepségek és rendezvények megszervezése,
csoportszobék rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
nevelés nélkili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.
A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kivil ellathaté feladatot 14t el. Az igazgaté hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivul lehet teljesitenie.
A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladéan a pedagogusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha a munkakdr nincs betoltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a bet6ltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
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A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelheté egyéb
foglalkozasok szama egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-
oktatéssal lekotott munkaidd felsd hatéra felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagogus
szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.

Az igazgato a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagogusok vonatkozasaban munkaid6é-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta
igazolja.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

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

A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozési, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 6.30 draig koteles jelenteni az intézmény igazgatojanak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi igazgatdja helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogusok szdmara — a kotelez6 oOraszamon feliilli — a neveldmunkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgat6 adja az igazgato-
helyettes és a munkakozdsség vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

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

6.4 A pedag6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik kétheti valtasban. Az 6vodapedagogus
kdzvetlen felettese az igazgato.
Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 ora, heti kotelez6 6raszama csoportban: heti 32 ora.
Délelétti beosztas:
Hétf6t61- cstortokig: 7:00-13:30 -ig. (+20 perc munkakozi szlinet)

ill. 7:30-14:00-ig (+20 perc munkakdzi szunet)
Pénteken a kotelez6 oraszdm 30 perccel megrovidiil.
Délutani beosztas:
Hétf6t61- cstortokig: 10:30-17:00 -ig. (+20 perc munkakozi sziinet)
Pénteken a kotelez6 oraszam 30 perccel megrovidil.
A pedagogiai asszisztens munkaideje 06:30-14:00 -ig. (+20 perc munkakozi sziinet) Heti 40
ora, ebbdl 35 ora gyermekcsoportban, heti 5 6ra egyéb tevékenységgel téltendo.
A munkaid6 kezdetével kapcsolatban egyéni kérések figyelembe vehetok kiskord gyermeket
neveldk esetében.
Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja €és idétartama az 6vodai dokumentacidkban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak ¢és idOpontjanak
meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti
munkaidé felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhet feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont.

24



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 MATESZALKA, KALMAR UTCA 23.

6.5 Az intézmény nem pedagdgus kdznevelési foglalkoztatottjainak, munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakéri leirdsukat az
igazgatd és az igazgatO-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény igazgatoi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ. munkakorben dolgozok, a dajkak és kisegité
dolgozok esetében az igazgatd vagy az igazgatO-helyettes szdbeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

7. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartdzkodas rendje

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

Az 6voda a nyari id6szakban is nyitva tart, szikség esetén 6sszevont csoportokkal miikodik. A
sziilok targyév majus 31-ig, az ovikrétan kikiildott google forms kérdéiv kitdltésével jelzik
igényliket gyermekik nyari 6vodai ellatasaval kapcsolatban. Erre az idészakra a pedagogusok
tervet készitenek és szervezik a nyari évodai életet.

Az 6voda 6t napos (hétfotdl péntekig) munkarenddel iizemel. A nyitvatartasi 1d6, napi 11 ora.
Reggel 6.30 — 7.00-ig, valamint délutan 17.00 - 17.30-ig 6sszevont csoportban vannak a
gyermekek elhelyezve, a pedagogiai asszisztenssel, dajkakkal. Eltér6 az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogaddsadnak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram
- vagy gazszunet) a fenntartd rendkivili 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 érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja. Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz0l6 munkaidé-beosztas
az adott nevelési évre szol6 munkaterv melléklete. Az alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi aléirasa biztositja.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.

Az udvari bejérati kapu 8:30 6raig nyitva van, ezt kovetden 14:30 oraig 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 hasznalni, amely zarva van, s csengetésre a
beosztott dajka nyit ajtot, és a kiils6 1atogatot az dvodatitkari irodahoz kiséri. A hivatalos ligyek
intézése az dvodatitkar irodajaban, illetve az igazgatoi irodaban torténik.

Az dvoda nyitvatartasi idején belll reggel 8 és délutan 4 6ra kozott, az igazgatonak vagy
helyettesének az dvodaban kell tartozkodnia. Az igazgatok benntartozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik az igazgatdi 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 6vodai
csoportszoba falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni a nevelési év rendjét és az 6voda
honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellenérzéséért az igazgato-helyettes a felel6s.

A nyari zaras idépontjarol a sziil6k februar 15.-ig értesulnek. A nyari zarés ideje 3 hét, ilyenkor
torténik az Ovoda szikség szerinti felGjitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas,
ferttlenités - ez id6 alatt a Maria Kertje gorogkatolikus évoda biztosit 6vodasaink szdmara
igyeletet az egylittmiikodési megallapodas alapjan.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére telefonos tigyeletet és elérhetoséget
biztosit az igazgato, tavolléte esetén pedig az igazgatd-helyettes.
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Az 6vodai nevelés nélkiili napok szdma: 5 nap/év. Idépontjukrodl a sziildk 7 nappal elbtte
tajekoztatast kapnak. Igény esetén az 6voda gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl. A
nevelés nélkuli munkanapokon biztositott igyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket a
csoportos Ovodapedagdgusoknal kell jelezni, akik 3 nappal elétte tovabbitjdk az 6voda
igazgatoja fele.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg. Az évodai nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

- aszilnetek idotartamat

- anemzeti, egyhazi és 6vodai tinnepek meglinneplésének idépontjat

- az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat

7.1 A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol
Az Gvodabol a gyermeket

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

e haebédet igényel: 12.30 — 13.00-ig lehet kikérni.
Az 6voda nyitvatartasi ideje: hétfétol — péntekig: reggel 6%° 6ratdl — délutan 170 6raig.
Ovodankba 6.30-t61 fogadjuk a gyermekeket, akikkel egészen 17.30-ig dvodapedagogusok,
pedagdgiai asszisztensek foglalkoznak. Reggel 6.30-7.00-ig, és délutan 17.00-17.30-ig
dsszevont csoportban torténik a gyermekek Ovodai nevelése. A gyermek Ovodaban
tartozkodasanak maximalis ideje: napi 10 ora.

7.2 Az intézmény létesitményeinek és helyisegeinek hasznalati rendje
Az Ovoda éplletét cimtablaval, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t, és az MRE cimerével ellatott zaszlajat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt és az
6voda parkolojat is — a foglalkoztatottak és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallalgja felelds:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat. Az
intézményen belil szeszesital fogyasztasa tilos!

7.3 A panaszkezelés szabalyai

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyerekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (partnereket)
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat az okaival kapcsolatos
korilményeket az intézmény igazgatésaga koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni a panaszkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A panasz bejelentés mddja:
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- sz6ban személyesen

- irasban
A panaszt fogadhatja:

- igazgato

- igazgato-helyettes

- szakmai munkak6z0sség igazgatd

- Ovodapedagogus
A panasz kezelése és megvalaszolasanak modja:
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
elharitasardl intézkedni. A panaszbejelentés Kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert,
intézményt is jogosultak vagyunk bevonni. Amennyiben a panaszrél megéallapitasra kerdilt,
hogy az nem jogos, azt a panaszt tevOvel kozolni kell, oly modon, hogy a vélaszaddséaval
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
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszébolésére. A tajekoztatod soran
sz6lni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek védelmére, balesetmentes, gondozott, biztonsagot
nyujté dvodai kornyezetére, a testi, lelki egészsegik biztositdsara. A gyermekek egészségének
¢s testi, lelki épségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a lehetséges veszélyforrasokat a tilos
és az elvarhatd magatartdsforméakat folyamatosan tanitjuk az évodasoknak. Ezek a szabalyok a
nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, betartasat a sziil6k jelenlétében is elvarjuk. A gyermekek
az 6voda helyiségeit csak felnott (pedagdgus vagy sziild) feliigyeletével hasznalhatjak.

A sziil6k intézménybe torténd belépése rendkivili jogrend esetén valtozhat, errél a helyben
szokasos mddon tajékoztatjuk dket.

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

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés
megbizésa az intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

9. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda alkalmazasaban

Kilén engedély és felligyelet nélkul tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetésehez és dGvodapedagdgusainak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagogusaitdl valo atvéeteléhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz szikséges.
Klén engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intezményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
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e valamint minden méas személy.
Nem kell a tartdzkodasra engedeélyt kérni:

e a sziilének, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

e a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényen valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe lépése a
kovetkezok szerint torténhet:

e az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt az igazgatoi irodaba kiséri

e az Ovodatitkar feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
igazgatonak jelenti be,

e a fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa az
igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik,

e az Gvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvoda
igazgatdja engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:

e Dbelépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak,

e Dbenntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az igazgatd engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az ilinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték
stb.),

e a benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacid beszerzését kdovetden torténhet,

e alkalmi igynokdok, kereskedok belépése, benntartézkoddsa az intézményben tilos.

Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgéltatoi (eldadasok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 médon Iéphetnek be, tartézkodhatnak az 6vodaban.

10. Kulon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az 6vodai idokeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kuldén szolgaltatason vald
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az dévoda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.
A kiilon programok vélasztasardl a sziilé donthet. A sziilé év elején nyilatkozhat arrdl, hogy
mely foglalkozésra szeretné gyermeket jaratni.
A foglalkozasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb Osszegét a Sziildi Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast
nytjté személy szedi be. A sziil6 év elején, egy nevelési évre ervenyes nyilatkozatot adhat arrol
is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és bels6
programokon. Amennyiben a sziil6 nem engedélyezi, ugy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérol az 6voda koteles gondoskodni.
A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség
vezetd €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg.
A foglalkozasok idOpontjarodl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
kerulhetnek meghatarozasra:
e aszolgaltatas nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez 1d6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,
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e a szolgaltatds nyujtoja koteles tdjékoztatdst adni a gyermekek fejlodésérdl a
sziiléknek (fél évente), €s az éves zar6 rendezvényre az dvoda igazgatdjat meghivni.
A igazgatd6 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat.
A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki.

11. Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozés, kirandulds, séta, szinhdz- és muzeum latogatasa,
kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.
A kirandulasok, élményszerzo sétak az 6vodai élet, a kozdsségek kialakitasanak €s fejlodésének
szerves, pétolhatatlan részei. Ezért az dvoda mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
A szilék tajékoztatasa, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik. Az engedélyezési dokumentéacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirandulés idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-
vonzatat. A sziil alairdsaval adja beleegyezését a programon val6 részvételre.
A csoportok hirdet6tablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétlé
tajékoztatast megadni a sziilok felé.
Az éves programterven Kkivili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eltt 5
nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.
A tervezett foglalkozéas, kirandulads el6tt 3 munkanappal az Ovodapedagogus koteles
tajékoztatast adni az igazgatd részére a kirandulas feltételeirdl.
Az igazgatoi engedélyezés feltételei:

e 2-25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két Ovodapedagdgus és egy dajka latja el, azon

feliil plusz 1 {6 sziikséges,

e acsoport felkészitesenek megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kdzlekedni),

e asziil6i engedélyek megléte.
Az 6vodapedagodgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltételek
biztositasa.

12. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége

12.1 Az intézmény nevelétestiilete

,nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony kereteben pedagogus-munkakorben, a felséfoku veégzettséggel
rendelkezo, nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.” (Nkt. 4.5 20.)

12.2 A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziil6i szervezet egyetértésével, megfeleld t4jékoztatidsaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval az ligyeletes csoportban.
Az ¢éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni

A nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

évnyito, évzaro értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivuli értekezletek (szlikseg szerint).
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémadinak (fontos
nevelési kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet atalakito,
megvaltoztato torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén, az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratokhoz
kertlnek.
Augusztus végén évnyitd értekezletre, janiusban az igazgaté altal kijel6lt napon évzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Ha a neveldtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi munkatarsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez0 kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti €rtekezleten a neveldtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmenteést.
A nevelotestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagdgiai Program,
a Szervezeti ¢s Mlukodési Szabalyzat,
a Hazirend,
éves munkaterv,
az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzes,

e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, munkakdzdsség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményeét, irdsos beszamolojat benydjtja az 6voda igazgatdjanak. Az at nem
ruhazhaté jogkorii nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti
ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az igazgatéd-
helyettes latja el.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv, vagy feljegyzés késziil. A jegyzékonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovabba az a
téma, amelyet az adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyz6konyvet, az értekezletet kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozott
formai, tartalmi kovetelményeknek megfeleloen kell vezetni.

12.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tgyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Ha az Ovoda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dont: (Paétv. 70. § (2))
e atovabbképzési program elfogadasarol
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a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

e a héazirend elfogadasarol

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol

e atanuldk fegyelmi tgyeiben

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasa soran, valamint az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt. A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére,
vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzgosségre.

12.4 Az igazgatoi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlet (magasabb
igazgatoi allas ellatasara Kiirt palyazat, vagy meghivas esetén)

Az intézmény igazgatdjanak megbizésakor a véleményezés jogat a foglalkoztatotti kdzdsség
gyakorolja. A foglalkoztatotti kozdsseg abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a
palyazé/meghivott igazgat6i megbizasat.

A nevel6testiilet a foglalkoztatotti értekezletet megel6zen alakitja ki véleményét a palyazo
altal benyujtott vezetési programrdl. A nevel6testiilet véleményét a foglalkoztatotti kdzosség
értekezletén — a dontéshozatalt megelézéen — ismertetni kell.

A nevel6testiilet — a palyazatok benyujtasara meghatarozott idépontig — eln6kbdl €s két tagbol
allo elokészité bizottsagot valaszt. Az elOkészité bizottsag feladata megszervezni az
alkalmazotti értekezletet és a neveldtestiilet értekezletét (értekezlet helyének kijeldlése,
idépontjanak meghatarozasa, meghivok szétkiildése, palyazat ismertetése).

Az elokészitd bizottsag elndke a palyéazati felhivasban megjeldlt hataridd lejarta utan a
palyaztatotol atveszi a palyazatokat a véleményezési joggal rendelkezOk részére és egyezteti az
id6pontot, amelyen beliil a véleményeket ki kell alakitani.

A pélyaztatd a vélemények kialakitasahoz — a palyazatok atvételétdl szdmitva — legaldbb
harminc napot koteles biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hatarido jogveszto.

A nevel6testiileti  értekezlet és alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha az
ovodapedagdgusok, illetve a munkatarsak 50%-a +1£6 jelen van.

A nevelGtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a
megkdotessel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program és szakmai helyzetelemzésre
épulo fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai
munkakozdsség véleményének megtargyalasat kovetden, titkos szavazassal hataroz. A
neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a szakmai
munkakdz0sség velemenyét is.

A nevel6testiileti értekezletre és a munkavallaloi k6zosseg értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be. A palyazénak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazataval
kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit.

A palyazo nem vehet részt az alkalmazotti k6zosség, illetéleg a nevelbtestilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl és az altala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki az intézmeénnyel munkavallal6i jogviszonyban all, azt alkalmazotti ertekezletre, a
nevel6testiilet tagjat a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet ¢és a nevelGtestileti  értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni.
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12.5 A nevelotestiilet at nem ruhdazhato jogai

A Pedagogiai Program elkészitésebe vald bevonasa,

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elkészitésébe valo bevonasa,
Héazirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének elkészitésébe vald bevonasa,

12.6 A szakmai munkakdzosségek feladatai
A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak:

e javitjdk, koordindljadk az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat,
mindségét,

e cgyiittmiikodnek egymassal az 6vodai nevelémunka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informéacio-aramlas biztositdsa érdekében (gy, hogy a munkak6zdsseg-igazgatd
rendszeresen konzultdl az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja a
munkakdz0sség-igazgatdt legalabb éves gyakorisdggal beszamoltatja,

e a munkakdz0sség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasdban,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdé ovodapedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e az intézménybe Ujonnan keriil6 6vodapedagogusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az
intézmény igazgatojanak,

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

12.7 Az Ovodatitkar

A nevel6testiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 foglalkoztatott,
akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszeri miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzésébdl all. Az dvodatitkar hatadskore és felelossége kiterjed a
munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Az intézmény gazdasagi Ugyeinek
intéz¢€sét a fenntartd altal megbizott gazdasagi vezetd latja el, az intézmény igazgatdjanak
utasitasai szerint. Fegyelmi felel0sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az Ovodatitkar feladata: Az intézmény Ugyviteli feladatainak, jogszabalyoknak, bels6
szabalyzatoknak megfeleld6 maradéktalan ellatasa. A  gazdalkodéassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességének biztositdsa. Az Ovodai ki- és befizetések idében torténd
teljesitése. Az intézmény ésszert, takarékos gazdalkodasanak segitése.

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

Az dvodatitkar munkarendje: 7.00-15.00 oraig.

12.8 Nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak kore

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.
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Az Ovodai csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. A csoportban dolgozo két 6vodapedagodgus, €s a csoportos dajka az eldttiik
allo ciklus (két hetes) tervezési-szervezési idészak feladatait rendszeresen megbeszélik. A
csoport OvodapedagOgusai tajékoztatjdk a dajkat a gyermekek nevelését elGsegitd
informaciokrol.

A nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottat — dajkéat — aki kozremiikodik a gyermek
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli.

Dajkak munkaid6 beosztasa: Heti valtasban: Délel6ttos napon: 6.00-14.00 oraig, Délutanos
napon 9.30-17.30 éraig. Pedagdgiai asszisztens munkarendije: 6.30-14.30 6raig.

Konyhai kisegité munkarendje: 7.00-15.00 oraig. A karbantarto-udvaros munkarendje: 7.30-
15.30 oraig.

A foglalkoztatottak munkakezdés el6tt minimum 10 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tadvolmaradasukrdl értesiteni a igazgatot, illetve vératlan késés, tdvolmaradas
esetén, telefonon jelezni annak okat és idOtartamat.

12.9 Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétdl
fiiggd 1étszamu onértékelést timogatd munkacsoportnak célszerli végeznie, amelynek tagjait az
igazgato jeloli ki. Az 6nértékelés soran a csoport tagjainak feladata az 6nértékelési folyamat
soran bevonandd tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilondsen fontos
szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkitelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés el6készitésében és megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tajekoztatasaban, valamint az 6t évre szol6 dnértékelési program és
az eves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijté eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség ¢és az iddgazdalkodas szempontjabdl egyarant fontos a kollégak bevonasa az
onértékeleés lebonyolitasaba, melynek mddjat az éves Onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos timogatasa az onértékelést timogaté munkacsoport
feladata, noha az adatgyijtést vagy értékelést alapesetben nem az Onértékelést tdmogatd
csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai
tdmogatd fellleten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a fellleten rogzitik sajat onertékelésiket. Az 6nértékelést tamogatd
munkacsoport a fellleten és a valdsagban is nyomon kdveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasardl. Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai
kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes
részfeladataiba (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérdodives felméréshez
kapcsolddo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziilo
onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatdk.

13. Az intézményi kozossegek, a kapcsolattartas formai és rendje

13.1 Az dvoda kdzossége
Az bvoda kozosseg az intézmenybe jaré gyermekeknek, azok szileinek, valamint az vodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

13.2 A gyermekek kozdssége

A nagyjabdl azonos életkori gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: 25 {6, maximum 30 {6. Ett6l eltérni csak a fenntartd engedélyével
lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az igazgato felelds.
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Lehetéség van vegyes életkoru csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az évoda érdeke
megkivanja, tovabba, ha a nevelGtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodédban 5 gyermek csoport miikodik, fantazianeviik: Csillag, Fehér Galamb, Baranyka,
Halacska, Szivarvany.

13.3 A foglalkoztatotti kdzosség

A foglalkoztatotti kdzosséget az dvoda kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és az
ovodanal munkavallaloi jogviszonyban &ll6 dolgozok alkotjak. Az dvodaban foglalkoztatottak
jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (elsdsorban a PUétv., Vhr., Mt.) rogzitik.

14. Az 6vodai felvétel, atvétel, dvodai jogviszony létesitése

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatol legaldbb napi négy 6réban 6vodai foglalkozéson vesz részt.

A szil6 kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijel6lt
szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, csak az igazgat6 vagy a védond rendelhetd ki.

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 kovetéen
valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdédik. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez sziikseges fejlettséget korabban eléri, a kbznevelési feladatot
ellato hatosag a sziil6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az dvodéba a gyermekek felvétel alapjan kertilnek. Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis
20-a és majus 20-a kozott keriil sor, melyet a fenntarto jel6l ki. Az dvodai beiratkozas idejérol,
az Ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozds elsd hatarnapjat
megeldzden legalabb harminc nappal a sziiloket a helyben szokasos modon értesitjiik (falitjsag,
kozosségi oldal). A gyermek az ovodai jogviszonyon alapuld jogait az elsé nevelési év
megkezdésétol gyakorolhatja. (szeptember 1)

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatdé dont a sziilok és az
Ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

14.1 Felvételi eljaras rend tuljelentkezés estén
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket a
igazgato és a helyettes biralja el. (Beiratkozasi szabalyzat)
Figyelembe veszi:

o reformatus vallas gyakorléasat, a gyulekezeti tagsagot,

o reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

e més felekezethez valo tartozast,

e testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotodést.
Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado ovodaértesitése alapjan az atvevé dvoda feladata.

15. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gijabb kérelem alapjan annak az évnek az
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augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Ovodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi kérilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eutv. 89. 8-a szerinti altalanos jardbeteg-
szakellatasban, vagy az Eltv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Az eljaras idétartama 6tven nap.” (Nkt. 8.§ (2))

16. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.

e agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan.

e az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az igazgatd — a sziild eredménytelen
felszélitasa és gyermek szocialis helyzetének vizsgéalata utan — megszintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

e A gyermeket nem vették fel az iskolaba, szakértdi bizottsag javaslatira annak a nevelési
évnek az utols6 napjan, amelyben a nyolcadik életévét betdlti.

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

17. A gyermekek tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

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

17.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések
e A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének koteles bejelenteni.
e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem Kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatni kell az
6vodapedagdgust.
e Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda igazgatoja, engedélyezheti.
e Ha a gyermek tdvolmaradasara elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg
nyolc éraig be kell jelenteni az vodapedagdgusnak.
e Egy hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az igazgatoval egyeztetni kell.
Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét 6vodaba!
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
e asziil6 eldzetes irdsbeli kerelmére, 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 Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdamogatas megallapitasa érdekében.
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18. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

18.1 Sziiloi értekezletek

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

A neveldtestiilet egy-egy csoport kdzosségi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott k6zosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziil6i értekezleten végzi. A csoport
sziildi értekezletén csak az adott kozdsség 6vodapedagdgusai vesznek részt kotelezd jelleggel.
Csoport sziildi értekezlet sziikség szerint, az igazgatd megitélése alapjan barmikor tarthatd, a
csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

18.2 Ovodapedagogusi fogaddorak

Az 6voda valamennyi dvodapedagdgusa nevelési évenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban
tart fogaddorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadoodran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
ovodapedagdgusaval, akkor erre —a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél tjan torténd idopont-egyeztetés utan kerulhet sor.

18.3 Az dvodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentacio az aldbbiak:

alapito okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

hazirend,

éves munkaterv

A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan www.csemetekertrefovi.hu . A
hatalyos alapito okirat a www.Kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentaciok tartalmarol
— munkaidében — az igazgat0 vagy igazgatd-helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden
gyermek szllei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

19. Egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

19.1 Egészségugyi ellatast biztositd szervezet
Az Gvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségugyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az egészséguigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6voda-egéeszseglgyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
Ovoda igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e 0rvos,

e védoénod,

e NNK tisztiféorvosa

o [Egészségligyi kozpontok, ahol a tartds gydgykezelés alatt alld

gyermekek szakellatasa torténik.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek sziileinek, akit az engedélyezd szerv felmentett az
ovodai foglalkozdson val6 reszvétel alol, az dvodank tanacsadast és konzultacidt biztosit,
tovabba sziikség esetén tovabb iranyitjuk szakellatast biztositd intézményekhez terapias,
kezelés céljabol. Ennek megitélése 6voda pszicholdgus feladata, aki a Reforméatus EGYMI altal
biztositott szakember az 6vodankban.
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Az 1-es tipust diabétesszel él6, valamint fokozott kockazati allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek esetében fokozott figyelmet forditunk az egészségiik megdrzésére,
az 6voda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasukrol: a vércukorszint sziikség
szerinti mérésérdl, epipen injekcid beszerzésérdl és hasznalatara vald felkészitésrol
gyermekorvos altal, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, térvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésarol. Ezen feladatok ellatasat az intézmény orvosa és védondje, vagy a megfeleld
szakmai tovabbképzést elvégzd pedagogus, vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy révén
biztosithatja, illetve a felkészitésben, gyakorlati eléadason részt vett kollégak altal. (apipen
injekci6 hasznalata, anafilaxias tiinetek felismerése)

A sziil6 kotelezettsége, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke egészségiigyi allapotardl és a megteendd
intézkedésekrdl tdjékoztassa az intézményt a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnézis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul.

19.2 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelesi torveny, eés az annak végrehajtasat tartalmazé
korményrendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi
ellatasrdl szo6l6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint vegzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egészseégugyi felugyeletet és ellatdsat. Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségugyi
Kozpont tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgato - helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az 6voda-
igazgatoval.

19.3 Az ovodai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szilkséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valéo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirfvizsgalatokat megelézd ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védon6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

20. Az intézményi védo, ovo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az O6voda igazgatdja felelés az oOvodaban a neveldmunka egészséges é€s biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer
vizsgélata, a feltételek allandé javitasa az intézmény igazgat6janak feladata.

Az dvodaban a munkavallalok altalanos feladatai kdzé tartozik a gyermekek testi épségenek
megovasa.

Minden 6évodapedagdgusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épséglik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy6z0djék. Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a
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szlikséges intézkedéseket, megteszi. Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU
szabvany) jatékokat vasarol.
A gyermekeket dvodan kivili séta esetén mindkét évodapedagdgusnak, 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 kirAndulds esetén a csoportok ovodapedagodgusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kirandulason
lehetdség szerint az intézmény igazgatoja is részt vesz.
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idon belul el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziil6t. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sértlést, okozo veszélyforrast a lehetséges modon meg kell szlintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéseig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkerilése
érdekében és a szukseges intézkedeseket az igazgatonak meg kell tennie. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dévoda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az dvodai neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tiizvédelmi szabdlyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az d6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo elbirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szlrd, vago stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az dvodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkdzoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az évodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartézkodnak, kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnapléban idépont megjeldléssel
rogziteni sziikséges.
Az intézményben, illetve az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu
rendezvényeken a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet forditunk. Zajvédelmi eldirasok,
melyet betartunk: 0-6 év kdzotti gyermek esetében a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Megallapitasa érdekében zajszintmérd késziilék beszerzése valik
szlikségessé.

21. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda igazgatdja és az Ovodatitkar
esetenként, az Ovoda takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
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ellenérizni, hogy az éplletben rendkivili targy, robbandszerkezet, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
feln6tt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszelyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kbzvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltosagot, robbanas
esetén a renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé utasitasara az épiiletben
tartozkodod személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozzé kell
latni a veszelyeztetett épulet Kilritéséhez.

21.1. Teendok bombariado esetén
Ha az intézmény munkavallaldja az éplletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkonnyebben elérhetd igazgatojanak vagy a gazdasagi iroda munkatarsainak. Az
értesitett igazgatd vagy dvodatitkar a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles
elrendelni a bombariadot.
A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan, jelzéssel torténik. Lehetdség esetén a
bombariadd tényét az 6vodaradioban (ha van ilyen lehet6ség) is k6zz¢ kell tenni.
Az ovoda épiiletében tartozkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagdgusok naluk 1évé dokumentaciokat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évo gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.
A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uizenetet 4taddé munkavallald torekedjek
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet Kitiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv igazgatdjat az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az eplletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvedelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intezkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevondsaval az dvoda igazgatdja a felelOs.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelos és az igazgato felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara kotelezd

érvénytek.
A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az 6voda folyosdjan és a felndtt 6ltozében kell
elhelyezni.

A tlizriad6 és bombariad6 lefujasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.

22. Kiilso kapcsolatok formdja, modja

Az 6voda kapcsolatot tart kozvetlen és kdzvetett partnereivel. A kapcsolattartas formdja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbesz¢lés. Sziilok esetében a
fogadoora, sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatdsok. Az dvoda kapcsolatot tart
az intézményben kilon szolgaltatasokat ellatd oktatokkal.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgat6 képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo
tarsintézmeényekkel.

22.1 A sziildkkel valo kapcsolattartas

Az ovodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal vald szoros egylittmiikodés. Az egylittmiikddés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6z6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az ovoda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint
egyiitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda igazgatoja, a gyermekvédelmi feleldse.
Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az
ovodatitkar. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat igazgato kiilsé megbizottakra is
(tajekoztatas a gyermekek kiilon programokon valé fejlédésérdl, téritési dij befizetése, stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az Ovodakdteles gyermek igazolatlan hianyzasa esetén, az
6vodaskoru gyermekek tartos, eldre be nem jelentett hidnyzasa esetén az dvoda
igazgatdja levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

e Sziiloi értekezlet: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziiléi kozosség fele a
mindenkit érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai
munkarol. A sziil6i értekezleteken minden esetben az igazgato is jelen van.

o Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényl6 kérdésekben a sziilé barmikor
megkeresheti a csoportos Ovodapedagogusokat, illetve az Ovoda igazgatojat.
Hasonloképpen az 6vodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkoz6an
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek.

e Fogadodra: Kezdeményezheti a sziil6, pedagogus, gyermekvédelmi felel6s, illetve az
igazgatd. A fogaddora jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemii gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportos
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6vodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogadoora
igénybevételét, mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre sz6lo segitséget tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a
fogaddorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacioval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes
nevelési helyzetek megoldasahoz. A igazgatd kezdeményezheti a fogad6o6rat abban az
esetben, ha probléma-megoldas tdlmutat a csoportos évodapedagégus kompetencia
korén, illetve a sziild nem elégedett az dvodapedagogus altal ajanlott probléma-
megoldasi lehetdséggel. A fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds
abban az esetben, ha a gyermek fejlédése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a
veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacio: A sziil6i szervezet képviseldi a sziilok nevében a igazgatovel, illetve a
csoportos é6vodapedagdgustdl barmikor konzultacids lehetdséget kérhet az 6vodaba jard
gyermekek nagyobb csoportjat (6sszlétszdmban 70%-at) érint6 barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozést a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatés: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az elbsegiti az egyuttnevelést.
Kezdeményezheti az igazgatd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha gy itélik
meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem
megfelelé. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.
K&z06s programok: kirandulasok, csaladi napok megszervezése, melyeken a csaladok
is részt vesznek, Unnepélyek, csoportok hagyomanyai, 6vodavasarnapok.

Az egvyittmiikodés és kapcsolattartas formai:

Beiratkozaskor az 6voda bemutatasa a sziil6knek

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

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

A gyermekek egyénre szabott befogadasanak biztositasa

Mézeskalacssiités, befozés a nagysziilokkel, csaladi receptek megosztasa kozos f6zés
alkalmaival

Tanacsadas céllal eléadas szervezése keresztyén gyermeknevelés témaban

A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlédésérdl, egyéni fejlesztési terv megbeszélése
Sziild1 kozosségek kialakitasa, akik tapasztalataikkal, javaslataikkal segitik a
pedagogusok €s az dvoda szakmai munkajat. Képviseldik utjan véleményt
fogalmaznak meg, javaslatot tesznek a nemzeti kdznevelesi toérvényben nevesitett
esetekben, mely jogukrol elzetesen tajékoztatast kapnak.

Sziil6i igény és elégedettségi mérés évente, jelzések észrevételek megbeszélése
Keresztyén irodalom és folydirat terjesztése

Kz0s tinnepleés, csaladi nap, szeretetvendégseg, rendezvények szervezése
Falitjsagon kozzé tett informéaciok

Csaladi istentiszteleti alkalmak, az egytt imadkozas fontossaganak megéreztetése

22.2 A fenntart6 és az dvoda kapcsolata:
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, jovahagyasara,
e az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenysegére,
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e azintézmény, gazdalkodasi, torvényessegi ellenérzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredmeényességére, a szakmai munka
értékelesére.

o A fenntart6 egyhdzkozségen kiviil a mitkodéssel osszefliggd adatok és informaciok
eljuttatasa a Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz Zsinata Oktatasi Irodaja fele.

e meghivjuk a gyllekezet lelkipasztorat Unnepségeinkre;

nagyobb linnepeink elétt néhany napon at kozos dhitatokat szerveziink, ahol a

gyulekezet, csalad és az dvoda valamennyi munkatarsa egyutt van.

Ovodavasarnapra megyiink a templomba;

a gyllekezet lelkipasztora a sziil6i értekezleteken is részt vesz;

a gyllekezet kiemelked6 eseményeit hirdetjiik 6vodankban, az 6voda életérdl hirt

adunk a gyulekezetben;

a nyari gyulekezeti tAborokban részt vesznek munkatarsaink és nagyobb

dvodasaink, valamint a kisebbek csaladjaikkal egyutt is; munkatéarsaink sziikseg

szerint szolgalatot vallalnak.

A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,

Igazgatotanacsi és presbiteri gyiiléseken valo részvétel, specialis informaciok szolgaltatasa az

intézmény gazdalkodasahoz kapcsolddoan. A kapcsolattartd személy az 6voda igazgatdje.

22.3 Szakmai szervezetekkel val6 kapcsolattartas
A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) valé kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Tartalma:

e az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,
a RPI médiataranak és a honlapon kdzzétett szakmai anyagok hasznélata,
folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakért6 és el6add, szaktanacsado),
havonta orszagos igazgatoi értekezleten valo részvetel az intézmények igazgatoinek,
az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e az intézmény tovabbképzési programjanak megkildése minden év marcius 15-ig
A Reforméatus Egységes Gyodgypedagogiai Madszertani Intézménnyel (tovabbiakban:
Reformatus EGYMI) kapcsolattartd személy az 6voda igazgatdja.
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkéresere,

e az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara,

e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgatd, konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGY Ml-vel a vizsgalatra

kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A logopédussal kapcsolattartdé személy az dvoda igazgatdja. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, az 6voda igazgatojaval, konzultacio, informéacio
atadas formajaban.
A sziilok részére fogadoorat tart az dvoda épliletében. A logopédiai ellatas eredményességének,
értékelése a nevelési év végén torténik.
A gyogypedagodgussal kapcsolattartd személy az Gvoda igazgatdja, valamint a gyogypedagdgiai
foglalkozasra jaré gyermekek dvodapedagogusa. A kapcsolattartds maddja a konzultécio,
informacio atadas.
Az eredményesséq, értékelése a nevelési év végen torténik. A gydgypedagogus havonta tart
fogadoorat a sziilok részére az dvoda épililetében.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast igazgatoi szinten az
igazgato gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsol6dd
feladatot ellaté mas személyekre, intézmenyekre, hatésagokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalds, eldadasra, illetve
rendezvényre valé meghivas.

A Kalvin Janos Reformétus Altalanos Iskola igazgat6javal, pedagégusaival az 6voda
igazgatoja, neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak. Az iskola cime: 4700 Matészalka,
nagykarolyi Gt 5.

A kapcsolattartds célja az iskolaba keriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytitt-
miikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben kerdl
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

A nevelési év kezdetén egyiittmitkodési terv kialakitasara keriil sor, melyet kolesonds elfogadas
kovet. Az egyiittmiikddés kiterjed:

pedagogusok szakmai programjaira,

ovodasaink iskolaval valo ismerkedesére,

unnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvételre,
értekezletekre,

volt ovodasokkal kapcsolatos utan koveteses vizsgalatra, évodapedagogusok
latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben Kijeldlt 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kozmiivelodeési és sport intézményekkel.

Egyéb telepllési intézményekkel az 6vodaba beérkezé programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az intézményt tamogatod szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a
tamogatdo megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésrdl és annak eldonyeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithat6 legyen a timogatas felhasznaldsanak mddja, célszerlisége, valamint
a tamogatd ilyen iranyu informacio igénye kielégithetd legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az Ovoda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.

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

23. Unnepek, hagyomanyok &polasa

Az Ovodai Unnepek alkalmat teremtenek a kdzOsség apolasara, a csalddokkal vald szoros
egylittmiikodés megvalositasara, sajatos, egyéni arculatunk megteremtésére €s megmutatasara,
a gyiilekezethez fliz0d0 identitas épiilésére, nemzeti identitasunk erdsitésére.

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

23.1 Ovodai innepek, hagyomanyok

Az egyhazi és nemzeti Unnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a gyermekek
vallasi, nemzeti identitastudatat alapozza, fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Harom nagy unnepkdrt tartunk szamon:

- Karécsonyi unnepkor (adventtél-Karacsonyig)

- Hasveti tnnepkor (bojttél-hasvétig)
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- PUnkdsdi unnepkdr (Pinkaosd).

Ovodankban egyes iinnepeket 6vodai szinten tinnepeliink, melyen valamennyi gyermek és
felnott részt vesz, illetve vannak olyanok, melyeket a csoportok maguk szerveznek.

Ovodai tinnepek, hagyomanyok:

- Teremtésvédelem hete (szeptember utolsé hete)

- Idések Vilagnapja (oktober elso hete a gyiilekezetben)

- Reformacio (oktober 31.) Az évodapedagogus elbeszélése arrdl, hogy hitinkért a
nehézségeket is vallalnunk kell.

- Z6ld jeles napok (Allatok, Viz, Féld Vilagnapja, Madarak és Fak napja)

- Mikulas (December 6) A gyermekek a Mikulast varva a titok és a kdzos késziilddés 6romét
élik at.

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

- Hazi Bibliai torténetmondd

- Népmese hete (februér)

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

- Viragvasarnap - Jézus bevonulasa Jeruzsalembe. Az 6vodapedagdgus torténetmondasa

Jézus bevonulasarol Jeruzsalembe. A csoportszoba virdgokkal diszitése

- Hisvét — Feltdmadas (az 6romhirre tesszlk a hangsulyt) A feltdimadas Gnnepe.

Késziilodés az 6vodapedagdgussal teremdiszités, a bibliai torténet megismerése. A htisvéti
néphagyomanynak megfelelden tojas festés, mely az 1j €let jelképe.

- Plnkdsd — az egyhaz szliletésnapja. Az 6vodapedagogus torténetmondasa arrol, hogy

a Szentlélek ereje segit legydzni a rosszat.

- Gyermeknap (Kirdndulas) Vidam jatékok, kdzos éneklés, kirandulas a szabadba.

- Nagycsoportosok bdcsuja az 6vodatdl. Templomba megylink kézdsen a csalddokkal, verssel
és énekkel szolgalnak a blcstzo, iskolaba késziilé gyermekek. Az dvodaban pedig évet ezaro,
J6 hangulat, szeretetvendégséggel véget ér6 délutant tartunk a csalddokkal egyiitt.

A csoportok altal szervezett tnnepek:

- Szliletésnapok, névnapok - Az tinnepeltet énekkel, verssel kdszontik a tarsaik. Apro,

maguk altal készitett ajandékot kapnak egymastdl és az 6vodapedagogusoktol.

- Sziiret (alma, sz0410)

- Anyék napja - A gyermekek meglepetéssel, maguk &ltal készitett ajandékkal, énekkel,
verssel fejezik ki halajukat edesanyjuknak, nagymamajuknak.

Az dvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozéan az Ovoda
pedagogiai programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

23.2 Unnepélyek
Az 6vodasok az alabbi tnnepélyeken szerepelnek miisorral:
e gyermekek karacsonya
e anyak napja (nyitott innepély a tornateremben és a templomban),
e nagycsoportosok bucsuzoéja (nyitott tnnepély a templomban, illetve az dvodaban).

23.3 Megemlékezesek
e Maércius 15. (nemzeti Ginnep)
e Oktdber 23. (nemzeti linnekp)
e Oktober 31. (Reformécié tnnepe).

44



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 MATESZALKA, KALMAR UTCA 23.

23.4 Gyermeki élet hagyomanyos Uinnepei

e Mikulas
e Karacsony
e Husvét

24. Teljesitményértékelési rendszert bevezetése (TER)

A pedagbégusok altal végzett munka értékelésének objektivitasat a jovoben a
teljesitményértékelési rendszer biztositja. Mindez jelentés szemléletbeli valtozast igényel a
pedagogusoktol. Megsziinik a pedagdgus onértékelés, tanfeliigyelet, a mindsités kizarolag a
gyakornokok szamara lesz kotelez6. A teljesitményalapi bérrendszer kodvetkezménye a
differencialt bér, ami szakmai szempontok alapjan lesz megéllapithato.
A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeleteben
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok eseten a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatdé a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a 43. §-nak megfelelden
hatarozhatja meg.
A teljesitményértékelés jellemzoi:
e évente sorra kertl
e intézmény tipusonkénti protokoll
e azigazgatoi feladatokba, vezetbtarsakat bevonhat- mk. vezet6 / vezet6 esetében a
fenntartd vagy képviseldje végzi
o értékelés az ovikréta feltleten
e munkaltatoként a jovedelem megallapitasakor figyelembe veszi az értékelést a plusz
juttatasban
e Az értékelési rendszer 2 részbdl all Gssze: személyre szabott szakmai kdvetelmények -
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok: pedagdgusok 3 db, vezetdk esetében 4
db
e meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés
e a kodzponti szempontok szdma csdkken (6), egy a fenntarté altal meghatarozhato
elvaras
e fontos szempont a bizalom, nyilt kommunikacid, atlathatdsag
Az intézményi TER helyi eljarasrendjét a Teljesitményértékelési szabélyzat tartalmazza.

25 Lobogo0zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandoan kitlizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfelelé méretii zaszlo kitiizését, illetve a fel lobog6zas szabalyait. A zaszI6 allandd
mindségének megtartasardl a igazgatd gondoskodik.

26. A telefonhasznélat és fénymasolas rendje
Az 6vodai dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az 6vodai vonalas

telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek kdzott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

45



CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 MATESZALKA, KALMAR UTCA 23.

udvaron nem hasznalhatja. Sziil6k az 6vondket gyermekeikkel kapcsolatos iigyekben az
intezmény telefonjan kereshetik meg.

Az Ovodaban az dvodapedagogus szakmai munkajaval Osszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben az igazgatd engedelye sziikséges, de a
fénymasolashoz sziikséges papirrol, a fénymasolot igénybevevonek kell gondoskodnia.

27. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda
o kezelésében 1évoe kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat)
igénylésénél, tovabba
e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétetelenél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében koézérdeki adat:

- az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

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

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

28. A foglalkoztatotti adatkezelés

A munkaltat6 a kdznevelésben foglalkoztatottrol nyilvantartast vezet.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat. Az intézmenyben adatkezelési tisztviseld ellendrzi
az adatkezelés jogszertiségét.
A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld vezetd,

c¢) a szamfejtési feladatokat ellatdé munkatars (konyveld)

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepl6 személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a térvényben eldirt adatszolgéltatasokért az intézmény igazgatoja
felelOs.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatoéi intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak
biztositasa,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzatartozot 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
es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatdé megkereses alapjan. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat
az Otven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.
A nevelési-oktatasi intézmény az éraaddk
a) nevét,
b) szuletési helyét, idejét,
c) nemeét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
Az el6zbekben felsoroltak nem érintik a Koznevelés Informécios Rendszerében torvény alapjan
torténd adatnyilvantartast.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
A koznevelésben foglalkoztatott
l.
1. csalédi és utoneve, szuletesi csaladi és utoneve, neme,
2. szuletési helye, ideje,
3. anyja szlletési csaladi és utdneve,
4. lakdhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,
6
7
8
9
1

. adbazonosito jele,

. tArsadalombiztositasi azonosito jele,
. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

0. tigyfélkapu elérhetdsége,

Il.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagOgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,
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7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

II.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd ¢és
befejezéidépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy éraaddi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 iddtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idGtartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szdma,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetOi megbizasa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél sz616 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyeb juttatasok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mérteke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felelésségre vonatkozd adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, dnéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalaséara adott meghbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szama,20. fegyelmi felel6sségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziletési helye, ideje, anyja szlletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

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

VI.

1. munkaltatjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése id6pontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogaddé munkaltat6 adatai,
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3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

29. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e szolgélja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
Az lgyvitel és Uigyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellatd igazgato:
Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Uigyek szervezéset, intézéset, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:
Az igazgat6
elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara
jogosult kiadvanyozni
kijeldli az iratok tigyintézoit
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot
irdnyitja és ellenérzi az 6vodatitkar munkajat
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekeben
az irattari anyag karosodasat el61dézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
vedelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa:
Ovodatitkar
Minden, olyan killdeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e atveszi az intézményhez érkezett killdemenyeket
o az ¢érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol
e akildemények atadas — atvételét dokumentalja
e gondoskodik az tligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket
e végzi a kiilso ¢€s belso kézbesitést
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e r0gziti a igazgatdi szignalas adatait fuggetlendl attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményr6l van szo

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az Ovodadba kozvetlenul (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) a Posszeidon rendszerben.

e az oOvoda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozéasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kuldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

e aigazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése:

Az (gyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) a nevel6testiilet elfogadasat kdvetden valik
hatalyossa.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil médosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval lesz érvényes.

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

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara koételez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az igazgato,

a szll6i kozosség,

valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Kelt: Matészalka, 2026. 08.31.
Hatéalybalépés ideje: 2026. 09.01.

igazgato
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Legitimdcids zdradék

A Csemetckert Reformétus Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit (SZMSZ) az
igazgato készitette,
Hatdlybalépés ideje: 2026. 09.01.

Kelt: Matészalka, 2026. 09, 01.

Méndiné Baki Eniké Eszter
igazgato

A Csemetekert Reformétus  Ovoda S_zervézeti és  Mikodési Szabalyzatiban
megfogalmazottakkal - kapcsolatban a fenntarto a 17/2026., (VIIL 3.) sz. hatarozatval
egyetértését fejezte ki. |

A i 8
/ot ,."ul llul‘;[h \A.

Kelt: Matészalka, 2026. 00.03. . <% <p ™4
/‘ o rN ":“l ‘5,7
[T ,‘,“,‘ e (S
......................................... i {i ) S J -
Nagy Gyérgy L0 )| G 1 Dr. Makrai Tibor
lelkipasztor 7o, é&g 2/ fogondnok
\ rb)]rl .A‘\i-T: \
Dot s g b
‘ Dévidné Szabo Aranka

fenntartdi igazgatotanacs elndke

A Csemetekert Reforméfus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit 2026. 08. 24 -én
megtartott Szilldi Szervezet | gyiilésén | véleményezte, melyen a jelen intézményi
alapdokumentum  felillvizsgilata okan megtett valamennyi médositissal 100%-os . igen

szavazattal egyetért.
. ‘ SZSZ elndk

A Csemetekert Reformatus Ovoda Szefvezeti és Miikédési Szabalyzatét a neveltestiilet a

2026. 08. 31.i iilését egybehangzoan, 100%-os igen szavazattal elfogadta.
Hatérozatszam: 11/2026. (VIIL31.)|

Kelt: Métészalka, 2026. 08. 24.

Kelt: Matészalka, 2026. 08. 31.

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

munkakozosség vezeté
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MELLEKLETEK
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1. szadmua melléklet

Csemetekert Reformatus Ovoda

**“E*ﬂp 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
. I OM azonositd: 203506
-] \ Vi = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
-t ) Tel.: 44/312-663

“Mairys © Ad6szam: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatd és ...........ccoiiiiiiii...

Ovodapedagdgus

........... koznevelési foglalkoztatott kozott 1étesitett

kinevezési okmanyban rogzitettek alapjan.

l.
1. A munkaltato

Megnevezése: Csemetekert Reformatus Ovoda

Székhelye:

OM-azonositdja:

Képviseldje:

Addszama

TB-tdrzsszam

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szemely (tovabbiakban foglakoztatott)

Csaladi és uténeve

Sziletési csaladi neve és utdneve:

Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:

Lakcime:

Addbazonosito jele:

Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyanak kezdete

kezdete:

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya

2024. januér 01.

4. pont: A betoltendé munkakor adatai

Munkakor megnevezése a 401/2023.

kormanyrendelet szerint Ovodapedagogus (FEOR
Kinevezés idGtartama: Hatarozatlan
Munkaideje: Heti 40 ora

Besorolasa: Pedagdgus fokozat

Az alkalmazashoz szlikséges
vegzettségi és szakkepzettségi
kdvetelmény

ovodapedagogus, 6vodai neveld

Egyes koznevelési feladatokert jaro
megbizasi dijra jogosult (igazgatd,
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igazgatd-helyettes, munkak6z0sség-
vezeto)

Csemetekert Reformatus Ovoda

4700 Matészalka, Kalmar utca 23.

Kdzvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaideje: 40 éra, részben kotetlen

munkarendben

A munkaid6 feladatok szerinti felosztasa:

a) kotott munkaid6, ezen beliil neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé €s a kotott
munkaidd fennmarad6 része

b) szabad felhasznalasi munkaid6

Munkarend és munkaidd: Az Ovodapedagdgusnak a kotdétt munkaidejét a

gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet

magaban foglald foglalkozasokra kell forditania, a

munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4

oraban a nevelést el0készitd, azzal Gsszefliggd egyeb

pedagbgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkdjaba
valo részvetel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi
eseti helyettesités rendelhetd el réstére.

A feladatellatés helye:

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kdzo6tt hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak és feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa 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 tudisanak megfelelden,
minden teruletre kiterjed6en.

- feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi dnalloan és feleldséggel.

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

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol, tehetségiik kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét;

- az Ovodapedagogus az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és
irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatja

- aPedagogiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben vald
ndvekedését segiti;

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

- biztositja a sajat lelki, szakmai fejl6dését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
ahitatain;

- munkajat az intézmény Kkildetésnyilatkozatdval —06sszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény
teruletén, ill. az Ovoda altal szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a
meghirdetett idében és helyen;
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az ismereteket a gyermekek tapasztalataira ¢épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at;

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

naprakészen felkészilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére;

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

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikddik a gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel,
eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat;

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

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az dvodai hazirend betartdsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

igyekszik mindent megtenni — szlikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészsegének fejlesztése és megdvasa érdekeben;

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

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

pedagdgiai és egészségugyi felvilagosito tevekenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz;

segiti a sziléi kozosség kialakuldsat, miikodését, valamint a Sziildi Szervezet
megalakulasat;

munkdja soran egylttmiikodik a sztlokkel, a szilok kozosségével, a szakmai
munkako6zdsségekkel, munkatarsaival és a reformdtus oktatasiigy szerepldivel;
maradektalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagodgiai és adminisztrativ feladatait;

pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken;

hataridére megszerzi a pedagdgus elomeneteli rendszerben kdtelezé mindsitéseket.

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

2. Részletes szakmai feladatok

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

gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl;

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat;

a csoportszobaban és a kozos helyisegekben biztonsagos és esztétikus kdrnyezetet, valamint
idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi €s lelki fejlodéséhez;

az Unnepekhez és az dvodai hagyomanyokhoz igazodva Kialakitja a csoportjaban az
unneplés modjat és kortlmeényeit;

folyamatosan ellen6rzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrol
feljegyzést is készit;

munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;
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- biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

- naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsol6dé adminisztracios feladatokat;

- az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit;

- irdnyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkajat;

- megszervezi és vezeti az Ovodai sziil6i értekezletet, meghatarozott idében vagy a
szlikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart;

- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megel6zésében, megsziintetésében;

- folyamatos kapcsolatot tart az dvoda kozvetlen és kdzvetett partnereivel.

- az Ovodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

- Az oOvoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkgjaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kortlmenyeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

- az eldirasoknak megfelelden vezeti az ovikréta dokumentécios feladatait

3. amunkakorhoz tartozo felelgssége

Felelos a

- munkakdri feladatainak hataridore torténd hidnytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartdsaert, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elott tartasaért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, el6irasnak
megfeleld hasznalataért;

- amindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasaért;

- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

- afert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

- gyermekcsoportjat felligyelet nélkil nem hagyhatja, sziikseg esetén dajka felugyeletét kérje.

- koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- A koznevelési foglalkoztatott feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

4. Ellenorzése

- Az dvoda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és (itemezes szerint.

- Bels6 ellen6rzésre jogosult: az igazgato, valamint az aktualisan altala felhatalmazott
igazgat6-helyettes.

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

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi legkor alakitasa, az voda pedagdgiai
munk3ajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése. Kotelezoen eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirdsok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.
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Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformétus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltojére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltdje ezeken
kivill koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmerdl. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakoron kivili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba Utkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetlenil és stlyosan veszélyeztetné.

A munkakori lefrast kiadta:

Kelt: 202, ...,

munkaéltato

A munkakori leirds egy példanyéat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: 202. ...............

kdznevelési foglalkoztatott
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Csemetekert Reformatus Ovoda

*““E*F 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
. Wi . OM azonositd: 203506
-] \ = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
o> L Tel.: 44/312-663

Mairos © Adészam: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdgiai asszisztens

A munkaltatd és ... koznevelési foglalkoztatott kozott 1étesitett
kinevezési okmanyban rogzitettek alapjan.
I. 1. A munkaltaté
Megnevezése: Csemetekert Reformétus Ovoda
Székhelye:
OM-azonositdja:
Képviseldje:
Adoszama
TB-torzsszam

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szemeély (tovabbiakban foglakoztatott)
Csaladi és utoneve

Szuletési csaladi neve és utdneve:
Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:
Lakcime:

Addbazonosito jele:
Tarsadalombiztositasi azonosito jele:
Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyanak kezdete
Koznev?lem foglalkoztatotti jogviszonya 2024 januér O1.
kezdete:

4. pont: A betoltendé munkakor adatai
Munkakor megnevezése a 401/2023.
kormanyrendelet szerint

Pedagdgiai asszisztens (FEOR

Kinevezés iddtartama: Hatarozatlan
Munkaideje: Heti 40 ora
Besorolésa:

Az alkalmazashoz szlikséges
vegzettségi és szakkepzettségi
kdvetelmény

Egyes kdznevelési feladatokért jaro
megbizasi dijra jogosult (igazgatd,
igazgato-helyettes, munkakdzosseg-
vezetd)

A feladatellatas helye: Csemetekert Reformatus Ovoda

kozeépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités
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4700 Matészalka, Kalmar utca 23.

Kdzvetlen felettese: az igazgato

Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 6ra, kotott munkarendben.

A kotott munkarendben foglalkoztatottak
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Munkaidejét heti 35 6raban 6vodai csoportban tolti,
a maradék 5 oréban az igazgato altal elrendelt
feladatokat hajtja végre az intézmenyben.

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kozo6tt hozzajarul ahhoz,
hogy személyes adatait taroljak és feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, adoigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

I1. 1.Altalanos szakmai feladatok

Munkajat az intézmény kildetésnyilatkozatdval —0Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény
tertletén, ill. az 6voda altal szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a
meghirdetett helyen és idoben;

a gyermekeket a reformatus értéekrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, 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 megfelel6 modszerekkel adja at;

neveld munkajat korszerti altalanos miiveltséggel €s szocialis érzékenységgel végzi;

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

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

eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat;

eldsegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az dvodai hazirend betartdsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

igyekszik mindent megtenni — szlikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészsegének fejlesztése és megdvasa érdekeben;

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

munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziildk kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatasiigy szerepldivel;
maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait;

aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken; gytlekezeti alkalmakon
részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken;

a hivatali titkot megdrzi

lojalis az intézményhez
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a torvényi eléirasoknak megfeleléen tigyfélkaput 1étesit és rendszeresen nyomon koveti a
sajat érkezett dokumentumait

2. Részletes szakmai feladatai

Munkajat az dvodai csoport évodapedagdgusainak kdzvetlen iranyitasaval végzi;

a csoport OvodapedagoOgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
neveléseben, fejlesztésében, gondozasaban, (61toztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa, stb.)
a szokasok, szabalyok betartatasaban;

a gyermekeket atveszi és atadja a szileiknek,

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 vodaba érkezéskor, délutan
a hazamenetelkor, illetve a busszal torténo kozlekedés esetén;

6vodapedagdgusi Utmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést vegez;
a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatasa szerint gyakorolja a
gyermekekkel;

elldtja az 6vodapedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat, kozremiikodik a
dokumentumok elkészitésében;

vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).
gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl;

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

kozremiikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez
sziikséges eszkozok elOkészitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport szokéasainak
megfelelden;

a jatékidon kiviili idészakokban helyredllitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szellztetésérdl;

gondoskodik a gyermekek ¢letkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl,

aktivan kozremikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitasaban, az ételeket az
Ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja;

segiti a gyermekek 6nallo 6nkiszolgalasi tevékenységét;

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

elOkésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;
esetenként (pl. tigyeleti iddben,) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), amelyek utan beszdmol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol;

a levegdztetési idében feliigyel a gyermekekre;

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon;

az oOvodapedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szilét a gyermeket érinté napi
eseményekrol;

ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;ét, tisztasagat;

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

felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast €s az orvosi segitséget igénylo helyzeteket, jelzi
azok sziiksegességét;

intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, sétdkra az
6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;

az Ovodai Tlnnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz;

a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladektalanul jelenti az intézmény vezet6jének.
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- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasdban, megeldzésében, megsziintetésében.

3. Felelossége

Felelos a

- munkakdri feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaéert, a munkatarsak €s a gyermekek
személyiségi jogainak szem elott tartasaért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalataért;

- amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért;

- arabizott gyermekek szellemi €s testi épségéért és fejlodéséért.

4. Ellenérzése
2. Ellenorzése

- Az dvoda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és itemezeés szerint.

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

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, j0 munkahelyi 1égkor alakitasa, az 6voda pedagogiai
munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése. Kotelezoen eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon kivil 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 munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltdje ezeken
kivill koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmerdl. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakoron kivili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba Utkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetlenil és stlyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 202. ...............

munkaltatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: 202, ...l

kdznevelési foglalkoztatott
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Csemetekert Reformatus Ovoda

*““E*F 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
. Wi . OM azonositd: 203506
-] \ = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
o> L Tel.: 44/312-663

Mairos © Adészam: 19310383-1-15

www.csemetekertrefovi.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

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

Megnevezése: Csemetekert Reformétus Ovoda

Székhelye:
OM-azonositdja:
Képviseldje:
Adoszama
TB-torzsszam

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szemeély (tovabbiakban foglakoztatott)
Csaladi és utoneve

Szuletési csaladi neve és utdneve:
Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:
Lakcime:

Addbazonosito jele:
Tarsadalombiztositasi azonosito jele:
Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyanak kezdete
Koznev?lem foglalkoztatotti jogviszonya 2024 januér O1.
kezdete:

4. pont: A betoltenddo munkakor adatai

lIl/lunk,akor megnevezese a 401/2023. Dajka (FEOR
ormanyrendelet szerint

Kinevezés idGtartama: Hatarozatlan

Munkaideje: Heti 40 ora

Besorolésa:

Az alkalmazashoz szlikséges

vegzettségi és szakkepzettségi Nincs képesitési feltétel

kdvetelmény

Egyes kdznevelési feladatokért jaro

megbizasi dijra jogosult (igazgatd,

igazgato-helyettes, munkakozosseg-

vezetd)

A feladatellatas helye: Csemetekert Reformatus Ovoda
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4700 Métészalka, Kalmér utca 23.

Kdzvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra, kotétt munkarendben
A kotott munkarendben foglalkoztatottak
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Munkarend és munkaido:

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

I1. 1.Altalanos szakmai feladatok

- munkdjat az intézmény kildetésnyilatkozataval 0Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi;

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

- munkdjat az intézmény altal preferdlt modszerekkel és eszkdzokkel, tervszerlien, a legjobb
tudasa szerint végzi;

- feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), és
¢letkori sajatossagaiknak megfelelé modszerekkel latja el;

- munkadjat korszerti altalanos miiveltséggel €s szocialis érzékenységgel veégzi;

- akiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a sziikségleteknek
megfelelden egyéni feliigyeletiiket ellatja,

- elosegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyilittmikodés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat és azok betartatasat,

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

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

- tiszteletben tartja a gyermekek és a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat es
jogait;

- munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével és a munkatarsaival;

- nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildoket az 6vodapedagodgushoz iranyitja;

- maradéktalanul teljesiti a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi
feladatat;

- pontosan es aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;
6vodavasarnapokon, reforméatus tinnepségeken

- a hivatali titkot megorzi;

- lojalis az intézményhez.

- atorvényi eldirasoknak megfelelden tigyfélkaput létesit és rendszeresen nyomon koveti a
sajat érkezett dokumentumait

3. Reszletes szakmai feladatok

- Munkajat az 6vodai csoport dvodapedagogusainak kozvetlen iranyitasaval végzi;

- a csoport Gvodapedagogusai &ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (6ltoztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa, stb.)
a szokasok, szabalyok betartatasaban;

- részt vallal a gyermekek felligyeletébdl;
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- folyamatosan figyelemmel Kiséri a gyermekek szlkségleteit, igeny szerint segiti a
gyerekeket;

- kozremikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyeb tevékenységhez
sziikséges eszkozok elOkészitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport szokasainak
megfelelden;

- a jatekidon kiviili idészakokban helyreallitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelloztetésérol;

- gondoskodik a gyermekek ¢életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl;

- aktivan kozremiikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsdban, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal egyutt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatoba viszi;
szlikség esetén elmosogatja a HACCP oktatdsnak megfelelden

- segiti a gyermekek 6nall6 dnkiszolgalasi tevékenységét;

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

- elOkésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;

- leveg6zési id0 alatt segitséget nyUjt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban;

- anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon;

- biztositja a feladatkdrébe tartozé dvodai helyiségek rendjét és tisztasagat;

- naponta (és sziikség szerint) fertOtlenitd takaritast végez az épiileten beliil (folyoso,
csoportszoba, 61t6z6, mosdo)

- tisztan tartja a jatékokat, eszkozoket, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi,

- sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;

- az O6vodai tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezet6 és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

- gondozza a rabizott névenyeket, allatokat;

- kéthetente cseréli a gyermekek agynemiijét;

- betartja a HACCP eldirasainak dajkakra vonatkoz6 szabalyait;

- abaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének;

- gondoskodik a tisztitoszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol;

- anyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast;

- atavaszi, nyari, 6szi id0szakban segitséget nyujt az dvoda kertjének gondozasaban.

- kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszelyeztetd
koriilmények feltarasdban, megeldzésében, megsziintetésében.

- hataridére ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen felettese megbizza.

4. a munkakorhoz tartozo felelossége

Felelés a

- munkakdri feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

- munkaidejének megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni az dvodaban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tolteni.

- amennyiben munkajat a meghatarozott iddben nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal,
de legkésdbb 1 oraval a munkakezdés eldtt koteles €rtesiteni a tagintézmény vezetdjét

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartdsaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elott tartasaért;

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

- amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasaért;

- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

- afert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetOnek.

- A koznevelési foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.
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5. Ellenorzése

- Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és (itemezés 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, j6 munkahelyi légkor alakitasa, az 6voda pedagdgiai
munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasdnak segitése. Kotelezoen eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

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

Zaradék

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kivil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolddo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmerdl. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakoron kivili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba Utkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetlenil és stlyosan veszélyeztetné.

A munkakori lefrast kiadta:

Kelt: 202, ..ol

munkaltato

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

Kelt: 202, ...............

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatdé és ......................

kinevezési
okmanyban rogzitettek alapjan.
I. 1. A munkaltaté

Ovodatitkar

.......... koznevelési foglalkoztatott kozott létesitett

Megnevezése: Csemetekert Reformatus Ovoda

Székhelye:

OM-azonositdja:

Képviseldje:

Addszama

TB-tdrzsszam

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szemely (tovabbiakban foglakoztatott)

Csaladi és uténeve

Sziletési csaladi neve és uténeve:

Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:

Lakcime:

Addbazonosito jele:

Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyanak kezdete

kezdete:

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya

2024. januér 01. *

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

Munkakor megnevezése a 401/2023.

Korma ; Ovodatitkar (FEOR 4111)
ormanyrendelet szerint

Kinevezés idGtartama: Hatarozatlan

Munkaideje: Heti 40 ora

Besorolésa:

Az alkalmazashoz szlikséges
vegzettségi és szakkepzettségi
kdvetelmény

kdzépfoku iskolai végzettség

Egyes koznevelési feladatokert jaro
megbizasi dijra jogosult (igazgatd,
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igazgatd-helyettes, munkak6z0sség-
vezeto)

Csemetekert Reforméatus Ovoda

A feladatellatas helye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.

Kdzvetlen felettese: az igazgato
Heti munkaideje: 40 éra, kotott munkarendben.
Munkarend és munkaido: A kotott munkarendben foglalkoztatottak

munkaidejét a munkaltatd osztja be.

A foglalkoztatott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kdzo6tt hozzajarul ahhoz,
hogy szemelyes adatait taroljak és feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkéartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

1.
1. Elvart képességek, készségek
- A kommunikécios eszkézok hasznalatanak kepessége (telefon, fax, fenymasolo)
- Felhasznaloi szintii informatikai készségek:
e A szamitogépen mappa és fajlkezelési miiveletek elvégzése: Mappak, fajlok
Iétrehozésa, keresése, masolasa, megnyitasa, mozgatasa, torlése.
e Fajlok mentése, rendezése, nyomtatasa, szkennelése.
o Irodai alkalmazasok készségszintii ismerete: Szoveg gépelése, formazasa.
Helyesiras ellen6rz6 hasznalata. Korlevél készitése.
e Tablazatkezel6 programok haszndlata: Tablazatok készitése, formazasa,
diagramok készitése.
o Levelez6 programok készségszintli haszndlata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, letoltése. Levelek rendszerezése.
- Az iratkezelés altalanos szabalyainak ismerete és alkalmazasa.
- A bizonylatok, egyszerii ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat)
kezelése.
- Munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzodések, jegyzOkonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek ismerete.
- J6 kommuniké&cios keszség.
- Munkakoréhez sziikséges protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa.
- Rendszerez6 képesség

2. Feladatai

Ellatja az dvoda adminisztrativ Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat, az alabbiak

szerint:

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

- a hataskorébe utalt dokumentumokat az ligyviteli rendnek megfeleléen, rendezetten
tarolja;

- kezeli az intézmény irattarét;

- vezeti a postakonyvet;

- kezeli az 6voda bélyegzdit;

- a www.kir.hu portdlon karbantartja a tanul6- és pedagdgus-nyilvantartd rendszer
intézményi adatait;

- intézi a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos tgyeket, nyilvantartasokat;
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3.

intézi az irodaszerek felmeérését, beszerzését, kiadasat;
nyomtatvanyokat rendel és kezel (osztalynaplok, beirasi naplok, ellenérzd konyvek);
megrendeli, kiadja és nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat,
vezeti az 6vodai felvételi eldjegyzési naplot;
kezeli a vezetékes telefont, fogadja a hivasokat, atadja az izeneteket
rendelkezésére all hivatali ligyek intézéséhez. (6vodalatogatasi igazolasok, befogado és
tavozasi nyilatkozatok stb. kiallitasa);
kozremikodik a teremleltarok, kisértéki készletleltar elkészitésében;
kimutatasokat, tjékoztatasokat készit;
elkésziti az dvoda Ugyvitelével kapcsolatos gépelési munkékat;
kozremiikddik az intézmény vendégeinek fogadasaban, vendégiil latasaban;
kapcsolatot tart az 6voda-egészségligyi szolgalat munkatarsaival;
ebédrendelést, ebédlemondast az eldirtaknak megfeleléen végzi, tajékoztatja az
Ovodapedagdgusokat
tamogatott gyerekek nyilvantartasat, a hatarozatok aktualitasat nyomon koveti, a vezetd
¢s az érintett szll6 felé jelzi a hataridd érvényességét, lejartat;
tajékoztatd kiirasokat helyez el az informéacié aramlas érdekében;
segit a statisztikak elkészitésében, feladasaban;
meghatarozott iddszakonként esedékes jelentése, bevalldsok elkészitésében segit;
postazas, Uzenetek felvétele, tovabbitésa;
segit a gyermekek nyilvantartasaban, igazolasok kiadasaban;
segedkezik a leltarozas lebonyolitasaban, adminisztralasaban;
az igazgatdval egyeztetve ellatja az egyéb, elére nem tervezhetd feladatokat.
- atorvényi eldirasoknak megfelelden tigyfélkaput 1étesit €s rendszeresen nyomon koveti
a sajat érkezett dokumentumait
Juliustol kozremiikddik az tigyfélkapus tajékoztatasban és az ovikréta hasznalatdban

Felelossége

Felelos a

munkakori feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért;

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

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

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasok betartasaért;

Ellendrzése

Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és (itemezés szerint.

Bels6 ellendrzésre jogosult: az igazgato, valamint az aktuélisan &ltala 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, céljdnak megismerése, megvalositasanak segitése. Kotelezden 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 kivul olyan magatartast tanusit, amely nem all
ellentétben a reformétus erkolcsiséggel, a reforméatus elvekkel és/vagy a munkaltatd
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 munkakér betoltéje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi kdréhez kapesolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmerdl. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kivili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba Utkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kdrnyezetet kdzvetlenil és silyosan veszélyeztetné.

A munkakori lefrast kiadta:

Kelt: 202, ...,

munkaéltato

A munkakori leirds egy példanyéat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: 202. ...............

kdznevelési foglalkoztatott
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WETE Csemetekert Reformatus Ovoda
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OM azonositd: 203506
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~ MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagdgus, Igazgatd-helyettes

Amunkaltatd s ........................... kdznevelési foglalkoztatott kozott létesitett kinevezési
okmanyban rogzitettek alapjan.
I.1. A munkaltato

Megnevezése: Csemetekert Reformatus Ovoda

Székhelye:

OM-azonositdja:

Képviseldje:

Addszama

TB-tdrzsszam

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szemely (tovabbiakban foglakoztatott)

Csaladi és uténeve

Sziletési csaladi neve és utdneve:

Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:

Lakcime:

Addbazonosito jele:

Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyanak kezdete

Koznev.ele5| foglalkoztatotti jogviszonya 2024. januér 01, *
kezdete:

* A jogosito idck meghatarozasakor 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 idGtartama: Hatarozatlan
Munkaideje: Heti 40 ora
Besorolasa: Pedagdgus fokozat

Az alkalmazashoz szlikséges
vegzettségi és szakkepzettségi
kdvetelmény

Ovodapedagogus, oktatasi szakasszisztens
6vodai neveld szakmairanyon

Az igazgatoi helyettesi feladatok
ellatasaért a megbizottat egyes koznevelési
feladatokért jaré megbizasi dij illeti meg,

Egyes koznevelési feladatokeért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgatd,
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igazgatd-helyettes, munkakzosség- | mely 0sszeg a 2023. évi pedagogusok Uj

vezetd) életpalyajarol szolo LII. térvény 102.8 (3)

bek. ag) pontja alapjan a Gyakornok

fokozathoz tartozo havi illetménydsszeg

15%-a, ami havi rendszerességii.

Csemetekert Reformatus Ovoda

4700 Matészalka, Kalmér utca 23.

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, részben kotetlen

munkarendben

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

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

b) szabad felhasznalasi munkaid6

Munkarend és munkaido: Az Ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a

gyermekekkel val6 kozvetlen, a teljes 6vodai életet

magaban foglalo foglalkozasokra kell forditania, a

munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti 4

ordban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyéb

pedagdgiai feladatok, a nevel6testillet munkajaba
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi
eseti helyettesités rendelhetd el réstére.

A feladatellatas helye:

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kdzott hozzajarul ahhoz,
hogy szemelyes adatait taroljak és feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkéartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

1.

1. Altalanos szakmai feladatok

- feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatérozottak szerint, az orsz&gos és helyi nevelési
program alapjan vegzi 6nalloan ¢és feleloséggel.

- A nevelGtestiilet 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, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét;

- az oOvodapedagdgus az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s
irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatja

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

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
élet értékeinek megismeresere és megbecstilésére, egylittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli;

- biztositja a sajat lelki, szakmai fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
ahitatain;
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munkajat az intézmény kildetésnyilatkozataval —6sszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény
teriiletén, ill. az ovoda é&ltal szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a
meghirdetett idében és helyen;

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

nevel6 munkajat korszeri altalanos miveltséggel €s szocialis érzékenységgel végzi;
elkésziti a nevelesi- oktatasi tervet;

naprakészen felkészilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére;

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

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmiikddik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel;
eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat;

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

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az dvodai hazirend betartdsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

igyekszik mindent megtenni — szlikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészsegének fejleszteése és megdvasa érdekében;

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

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

pedagogiai és egészségugyi felvilagositd tevekenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz;

segiti a szilil6i kozosség kialakulasat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet
megalakulasat;

munkdja soran egylttmikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival €s a reformatus oktatasiigy szerepldivel;
maradektalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait;

pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken;

hataridoére megszerzi a pedagdgus eldmeneteli rendszerben kételezé mindsitéseket.

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

6. Részletes szakmai feladatok

az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasokra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oOraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el szamara

gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérol,

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat;

a csoportszobaban és a kozos helyisegekben biztonsagos és esztétikus kdrnyezetet, valamint
idealis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlodéséhez;

az Unnepekhez és az dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
unneplés modjat és kortlmeényeit;
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Fel

M.
1-

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

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

biztositja a gyermekek részere az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat;

az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit;

iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkajat;

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

kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasdban, megel6zésében, megsziintetésében;

folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kdzvetett partnereivel.

az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatdnak, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

Ovja az Gvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.
Munkaid6ben 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 feleléssége

elds a

munkakori feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért;

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irasnak
megfeleld hasznalataért;

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

gyermekcsoportjat feltigyelet nélkil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka felligyeletét kérje.
koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

8. Ellenorzése

Az dvoda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és (itemezes szerint.

Bels¢ ellendrzésre jogosult: az igazgato, valamint az aktualisan altala felhatalmazott
igazgat6-helyettes.

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

Az intézményvezet6-helyettes feladatai:
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- az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

- sziikség szerint végzi az 1 felvételeket, eldjegyzéseket

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

- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat

- véleményével, javaslattételével segit a dontések elokészitésében.

- palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munk@jat segiti

- akoltségvetés eldtervezésénél 0sszedllitja a hianylistat, egyeztet az
6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

- Szikség szerint a munkakori leirdsok mddositasanak kezdeményezése (személyre
szoléan), az egyéb feladatok meghatarozasara javaslat az éves intézményi
munkatervben, feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

- Az iranyitasa ald tartozd nevel6-oktatdé munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

- A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

- Osszehangolt munkarend kialakitasa.

- A helyettesitési beosztas elkészitese

- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo nevelé-oktato
munkat segitd az alkalmazottak részére.

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

- A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

- Elvégzi az irdnyitasa ald tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.
Gazdalkodasi feladatkor:

- A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételekrol valdé gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

- A feladatellatast szolgald eszkdzok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
irnyitasa.

- Az o6vodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

- A mikodés muszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

Tanugy igazgatasi feladatkor:

- Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettsegnek.

- Atruhazott hatdskorében biztositja az iligyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
ugyiratok selejtezésében.

- Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

- A munkakoréhez kapcsolodd tanigy igazgatési feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartdsa az intézményvezet6 felé.

Feliigyeli ¢s ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak:

- személyi anyaganak tartalmét

- munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

- adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

2. Kuldnleges feleléssége a
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- Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi
a vezetési feladatokat.

- A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagogiai munkat kozvetleniil segiték (dajkak)
munkajat.

- Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

- a pedagogusok szakmai munkajanak ellen6rzésében vald részvétel

- a HACCP rendszer miikodtetése

- Az SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron belill az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetesi feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

- A tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban (hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

- A helyettesitések megszervezéséert.

- A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

- A szabadsagok ltemezéséért.

- A belso tovabbképzések megszervezéséért.

- Az alkalmazotti értekezletek eldkészitéseert.

3. Jogkor, hataskor:

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

- Véleményezési, javaslattételi jogkore van az évoda miikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitéasa ala tartozo6 alkalmazottak.

- Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az évodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

- Kiadmanyozasi joga: A feladatkérebe tartozd lgyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 vélaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor alakitasa, az 6voda pedagdgiali
munkéjanak, céljanak megismerése, megvalodsitasanak segitése. Kotelezéen eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon kivlil olyan magatartast tanasit, amely nem Aall
ellentétben a reformatus erkdlcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
A munkakari leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor bet6ltéje 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 szlikségessege
felmerl. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kivili feladatot is végez.
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Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyéara vonatkoz6 mas szabalyba Utkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas szemely egeszségét vagy a kornyezetet kdzvetlenil és silyosan veszélyeztetné.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 202, ...l

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

Kelt: 202. ...............
kdznevelési foglalkoztatott
WETE Csemetekert Reforméatus Ovoda
h:,‘ *ﬂpﬁ 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
. AR OM azonosito: 203506
-] \ e = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
3§ Tel.; 44/312-663
Mairos © Ad6szam: 19310383-1-15
www.csemetekertrefovi.hu
] MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagdgus, munkakozosség vezeto
A munkaltato es ................... kdznevelési foglalkoztatott kdzott létesitett kinevezési

okmanyban rogzitettek alapjan.

I.1. A munkaltato
Megnevezése: Csemetekert Reformatus Ovoda
Székhelye:
OM-azonositdja:
Képviseldje:
Addszama
TB-torzsszdm

2. A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy (tovabbiakban foglakoztatott)
Csaladi és utdneve

Szuletési csaladi neve és utdneve:
Sziletési ideje:

Anyija sziiletési csaladi és utdneve:
Lakcime:

Addbazonosito jele:
Tarsadalombiztositasi azonosito jele:
Végzettsége:
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3

. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonydnak kezdete

Koznevglem foglalkoztatotti jogviszonya 2024. januar 01, *
kezdete:

%

4

A jogosito idék meghatarozasakor a Puetv. 158. § (4) bekezdését figyelembe kell venni.

. pont: A betoltendé munkakor adatai

Munk,akor megnevezese a 401/2023. Ovodapedagbgus (FEOR 2432)
korméanyrendelet szerint

Kinevezés id6tartama: Hatarozatlan

Munkaideje: Heti 40 6ra

Besorolasa: Pedagdgus 1.

Az alkalmazashoz sziikséges

végzettségi és szakképzettségi 6vodapedagdgus, 6vodai neveld

kdvetelmény

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

munkak0z0sség-vezetdi megbizas ellatasa
esetén az alap 3-6%-a illeti meg. (PUétv.
102. § (3) ¢)

Csemetekert Reformatus Ovoda

A feladatellatas helye: 4700 Matészalka, Kalmar utca 23.

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Heti munkaideje: 40 éra, részben kotetlen

munkarendben

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

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

d) szabad felhasznalast munkaidd

Munkarend és munkaidd: Az oOvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a

gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet

magaban foglalo foglalkozasokra kell forditania, a

munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4

oraban a nevelést el0készitd, azzal 6sszefliggd egyéb

pedagodgiai feladatok, a nevel6testillet munkajaba
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi
eseti helyettesités rendelhetd el réstére.

A foglalkoztatott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kdzo6tt hozzajarul ahhoz,

h

ogy személyes adatait taroljak és feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa alatt

koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkéartya, addigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

2.

l.

Altalanos szakmai feladatok

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

feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiik kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét;

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

a Pedagdgiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén neveléset, hitben valo

ndvekedését segiti;
a gyermekeket a reformatus értéekrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmtkodésre,

kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli;

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

munkajat az intézmény kildetésnyilatkozataval —6sszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvéarasai alapjan végzi az intézmény
tertiletén, ill. az 6voda 4ltal szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a
meghirdetett idoben és helyen;

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

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

naprakészen felkészult a gyermekek egyeni es csoportos fejlesztésére;

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

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel;
eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat;

eldsegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyilittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

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

igyekszik mindent megtenni — szilkség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészsegének fejlesztése és megdvasa érdekéeben;

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

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

pedagdgiai és egészségugyi felvilagositd tevékenységevel hozzajarul az Gvodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasadhoz;

segiti a szlloi kozosség kialakulasat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet
megalakulasét;

munkaja soran egylttmikodik a sziilokkel, a szilék kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatasiigy szerepldivel;
maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait;

pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken;

hataridore megszerzi a pedagdgus eldmeneteli rendszerben kételezé mindsitéseket.

a torvényi eldirdsoknak megfelelden tigyfélkaput 1étesit és rendszeresen nyomon koveti a
sajat érkezett dokumentumait
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9. Részletes szakmai feladatok

- az bvodapedagbgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozasokra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elékészit6, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheto el szamara

- gondoskodik a gyermekek folyamatos felligyeletérdl;

- tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedag6giai munkat;

- acsoportszobaban és a kdzos helyiségekben biztonsagos és esztétikus kdrnyezetet, valamint
idealis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez;

- az Unnepekhez és az Ovodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjdban az
unneplés modjat és korllményeit;

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

- munkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képessegeit, tehetségét, fejlodési titemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

- biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

- naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat;

- az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit;

- iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkajat;

- megszervezi ¢és vezeti az oOvodai sziildi értekezletet, meghatarozott idében vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart;

- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasdban, megel6zésében, megsziintetésében;

- folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

- az Ovodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezesre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

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

- Az Ovoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

- Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

- az eldirasoknak megfelelden vezeti az ovikréta dokumentacios feladatait

10. a munkakorhoz tartozo feleléssége

Felel6s a

- munkakdri feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért;

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

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

- a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elbirasok betartasaért;

- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

- afert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

- gyermekcsoportjat felligyelet nélkil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka felugyeletét kérje.
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- koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.
- A koznevelési foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

11. Ellenérzése

- Az dvoda szabalyzataiban foglaltak szerint, az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és litemezes szerint.

- Belso ellenérzésre jogosult: az igazgatd, valamint az aktuélisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes.

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

1.

A munkakodzisség-vezetét — a munkakozosseg tagjainak javaslata alapjan — az

intézményvezetd bizza meg. Munk4jat az 6vodai alapdokumentumainak €s az 6vodai vezetés

iranymutatasainak megfelelden végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tul hataskore es feladatai a

kovetkezokkel egésziilnek ki:

- Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

o amunkakdzdsség éves munkajarol szOlo irasbeli értékelés elkészitésére
o az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

- A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az - dvodan kivili 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-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérél, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és mddszertani tevekenysegét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszk6zok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagogus, tervezd
¢s gyakorlati munkajat; tdjékoztatja ¢és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési
lehet6ségekrol a pedagogusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

- A munkakozdsseg éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi pedagogiai programja €s
éves intézményi munkaterve alapjan.

- A munkakdzosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tdjékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakozosség és az Ovodaigazgatdo felé, évente beszamol a
neveldtestiiletnek.

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

- Az dvoda szakmai segitése madszertani értekezletetek és bemutato napok szervezésével.

- Az Gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlésa.

- A szakmai munkakozosség képviselete az intézmény vezetdsége el6tt és kiilsé szakmai
férumokon.

- Javaslatot tesz az intézményi milkodési feladatokhoz, az oktatdé-neveld munkahoz
kapcsolddd intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

- Segiti az 6vodavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

- Figyelemmel kiséri az éves litemterv id6ardnyos megvalosuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonos
tekintettel az dvodai hagyomanyokbdl adodo nagyrendezvények, illetve munkak6zosségét
szakmailag érintd feladatok esetében
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A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés, a munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor alakitasa, az 6voda pedagdgiai
munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése. Kotelezéen eldirt alkalmassagi
vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség esetén koteles orvosi
vizsgalaton részt venni.

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

Zaradek

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leirds csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor bet6ltéje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodd, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltat6 érdekében elvégezni, ha annak szlikségessége
felmerdl. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakoron kivili feladatot is végez.

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

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 202. ...............

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

Kelt: 202, ..o
kdznevelési foglalkoztatott
Were Csemetekert Reforméatus Ovoda
Al e, 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
v WL\ - OM azonosito: 203506
-] Y“ = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
< O Tel.: 44/312-663
"#4'“5“ Addszam: 19310383-1-15
www.csemetekertrefovi.hu
MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarté
A munkéltatdé és ..................l. munkavallalo altal megkotott, munkaszerzédésében

rogzitettek alapjan.

I. Alapadatok
1. Munkaltat6 adatai

81


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

CSEMETEKERT REFORMATUS OVODA 4700 MATESZALKA, KALMAR UTCA 23.

Neve:

Csemetekert Reformatus Ovoda

Székhelye:

OM szama:

Munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

2. Munkavallal6 adatai

Neve:

Szuletési helye és ideje:

Lakcime:

Elérhetosége:

Kozvetlen felettese

Iskolai végzettsége:

Alkalmasséagi vizsgalat:

Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton reszt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:

Az 6voda Adatvédelmi szabdlyzataban eldirtak alapjan.

3. Betoltendéo munkakor adatai

Munkakor megnevezése:

Epiilet gondnok, karbantarté (FEOR 5243)

Besorolés, kategoria:

A munkakor betdltéséhez
szUkséges alapképzettség:

épulet gondnok, karbantarto

Betoltésére vonatkozo
legfontosabb jogforrasok:

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

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

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kdznevelési Torvénye
(1995. évi I. torvény),

Intézmeényi dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakérre vonatkozé
legfontosabb eldirasok
megtalalhatok:

Alapit6 okirat,
SZMSZ,
Hazirend.

A feladat ellatasanak

Csemetekert Reforméatus Ovoda

helye:

Munkavéllal6 szakmai igazgato

irdnyitdja:

Munkakapcsolatai: igazgatdval
neveldtestiilettel
dajkaval

pedagogiai munkat segitd személyekkel, fenntartdval.

Kdzvetlen beosztottja:

nincs

Munkarend és munkaido:

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

Munkajat az intézményvezeto altal meghatarozott
munkarendben az intézményvezet6 rendelkezései alapjan
latja el.

4. Altalanos magatartasi kovetelmények
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A leiro jogszabalyok
alapjan:

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

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

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

A rendeltetésszerii joggyakorlas kovetelménye [Mt. 7. 8],

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

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

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

A munkavéllaléra vonatkozo adatok statisztikai celra
felhasznalhatdk és statisztikai céld felhasznélasra —
hozzajarulasa nélkil, személyazonositasra alkalmatlan
modon- atadhaték [Mt. 10. § (1)—(4)],

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

Egyéb kovetelmények:

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen
a munkavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhdban, apoltan
megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznélhat.

Koteles munkaidejében a munkaterileten tartozkodni. A
munkaterlletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedelye nélkul.

Koteles a munkéabol vald tdvolmaradast a legrovidebb idon
belul felettesével kozolni!

Rendkivili munkavégzésre a torvenyes mértékig
kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a
munkatertletén betartani, illetve betartatni!

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a belsd
szabalyzatokat, a kdzossegi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informaciok a szolgélati, valamint az Gizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdédon nem
kdzolheti mas személlyel.

A munkavéllald koteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6
munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a munkavallald
személyiségi jogait!

Mind a munkahelyén, mind azon kivil 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 1dézi eld.

A munkakorhoz tartozé feladatok:

Altalanos és részletes
szakmai feladatok:

a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa, lomtalanitasi
akciok szervezése;

a hazirend betartasanak és a kozos hasznalatu helyiségek
megfeleld hasznalatanak ellendrzése;
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részvétel a takaritdsban, az egyszerli javitdsokban és az
épiiletbelsok karbantartasaban;

a kazanok mikodésének feliigyelete a ho- és melegviz-
szolgéltatas biztositasa eérdekeben;

kisebb szolgaltatdsok végzese (pl.: kildemények atvétele,
felvilagositas nyujtasa a latogatok vagy érdeklddok részére);
az ¢épiilet kezeldjének és tulajdonosanak értesitése jelentdsebb
javitasi igények felmer(lése esetén;

az épliletek bejarasaval azok biztonsaganak ellenérzése;
rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az
ingatlanra vonatkozd miikodési rend figyelembe vételével;
ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek intézése;

megel6z0 karbantartasi feladatok ellatasa;

idényjellegli karbantartoi feladatok elvégzése, kozlekedési
utak tisztan tartasa;

az ¢épiilet fenntartasaval, miikddtetésével kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése.

a jatszéudvari homokozok felasasa, letakarasa

levelek gereblyézése, elhordasa

az udvari jatékok napi ellendrzése balesetvédelmi
szempontbdl

A munkakoérhoz tartozo
felelosség:

Felelos a

munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan
elvégzéséeért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a
munkatérsak és a gyermekek személyisegi jogainak szem
elott tartasaert;

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

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi
eldirasok betartasaért;

a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tiizrendészeti
eldirasokat betartani

a higiéniai eldiradsok betartasaért

atvett eszkozokért, azok rendeltetésszeri hasznalataért

Ellenorzése:

Ellendrzésre jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorldja.

Beszamolasi
kotelezettsege:

jogszabalyi eldirasok alapjan;
rendkiviili ellendrzés az intézményvezetd altal indokoltnak
tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt eljarasrend szerint.

A munkavallal6 feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Zaradék

A munkakari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor bet6ltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolddo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltat6 érdekében elvégezni, ha annak szlikségessége
felmeril. A munkavallalo bizonyos esetekben munkakoron kivdli feladatot is végez.
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Nem koteles a munkavallalo teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozd mas szabalyba (tkozik, illetve ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas szemely egeszségét vagy a kornyezetet kdzvetlenil és silyosan veszélyeztetné.
A munkaltatd szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatdi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalo
kozvetlen felettese a munkavallalo részére mas, az el6zéekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

A munkakori leirast kiadta;

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

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyéat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: 20 ...............
munkavallald
WETER Csemettlak,ert Reformét,us Ovoda
& . 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.
e UL\ - OM azonosit6: 203506
-] X% = email: csemetekert.reformatus21@gmail.com
< L Tel.: 44/312-663
*Mairos © Ad6szam: 19310383-1-15
www.csemetekertrefovi.hu
MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegit6
A munkaltatd és ............ munkavallalo altal megkdtott, munkaszerzodésében rogzitettek
alapjan.
I. Alapadatok
5. Munkaltaté adatai
Neve: Csemetekert Reformatus Ovoda
Székhelye:
OM szama:
Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:
6. Munkavallal6 adatai
Neve:
Szuletési helye és
ideje:
Lakcime:
Elérhetésége:
Kozvetlen felettese:
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| Iskolai végzettsége:

Alkalmasséagi vizsgalat:

Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton reszt venni.
Személyes adatainak kezelésérol:
Az 6voda Adatvédelmi szabalyzatdban eldirtak alapjan.
7. Betoltendd munkakor adatai

Munkakaor Konyhai kisegité (FEOR 9236)

megnevezeése:

Besorolés, kategoria:

A munkakdr konyhai kisegit6

betdltéséhez szlikséges

alapképzettség:

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

legfontosabb - A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kdznevelési Torvenye
jogforréasok: (1995. évi 1. torvény),

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

A munkakoérre
vonatkoz6
legfontosabb eldirasok
megtalalhatdk:

- Alapito okirat,
- SZMSZ,
- Hazirend

A feladat ellatasanak

Csemetekert Reformatus Ovoda 4700 Matészalka, Kalmar u. 23.

helye:
Munkavallal6 szakmai | igazgatd
irdnyitdja:
Munkakapcsolatai: - igazgatoval
- neveldtestiilettel
- dajkaval

- pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

Kdzvetlen beosztottja:

nincs

Ot helyettesiti:

az alkalmazotti kdzdsség arra kijeldlt tagja.

O helyettesiti:

az alkalmazotti kbzdsseg azonos munkakdrben foglalkoztatott
tagjait.

Munkarend és
munkaido:

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

8. Altalanos magatartasi kévetelmények

A leiro jogszabéalyok
alapjan:

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

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

- Akolcsonos tajékoztatas kdvetelménye [Mt. 6. § (4)],

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

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

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

- A személyhez fiiz6d6 jogok védelme [Mt. 9. § (1)—(3)],

- A munkavallaldra vonatkozo adatok statisztikai célra
felhasznalhatdk és statisztikai célu felhasznélasra —
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hozzajarulasa nélkil, személyazonositasra alkalmatlan
maédon- atadhatok [Mt. 10. § (1)—(4)],

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

Egyéb kovetelmények:

A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen
a munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhdban, dpoltan
megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem haszndlhat.

Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A
munkaterletet magancelbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkul.

Koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrovidebb 1doén
belll felettesével kdzolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
Koteles a balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirdsokat a
munkateriletén betartani, illetve betartatni!

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a belso
szabalyzatokat, a kdzdsségi élet magatartasi szabalyait és az
egészseégiigyi eldirasokat

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

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald
szemelyiségi jogait!

Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartast tanusit,
amely nem all ellentétben a reformatus erkdlcsiséggel, a
reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz hatranyos megitélését nem
1dézi elo.

1. A munkakodrhoz tartozé feladatok:

5. Altalanos és
részletes
szakmai
feladatok:

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban,
elmosogatja a konyhaedényeket

A konyha berendezési targyait, az ételmintas Uvegeket tisztan
tartja

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

Szikség esetén ételmintat tesz el

A konyha kovezetét felsopri és felmossa

A munkafelileteket, falakat, gepeket, berendezéseket
lemossa

Kozremukodik az ételek kiosztasaban

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mitkodteti a
konyhai gépeket

Betartja az €¢lelmiszerek tarolasara, hlitésére vonatkozo
szabalyokat

Az ételt a munkatervben eldirt idoben kiosztja, az ettdl vald
eltérésre a kozvetlen felettesétdl kaphat utasitast

A szemetes edényeket naponta kimossa, fertdtleniti
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Péntekenként nagytakaritast végez az ebédldben és a
konyhaban, melynek soran fertétlenité oldattal lemossa a
csempéket, kimossa a hiitdszekrényeket, berendezési targyak,
eszkozok tisztitasat és fertdtlenitését

festés utani takaritast végez

Betartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP
dokumentécioit

A tavaszi, 6szi és téli sziinetekben a konyha és az ebédld
terliletén nagytakaritast végez.

Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas
feladatokat, amikkel kézvetlen felettese megbizza.

6. A
munkakodrhoz
tartozo
felelosség:

Felel6s a
munkakori feladatainak hataridore torténd hianytalan
elvégzéseért;

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési
targyak gondos, el6irasnak megfelelé hasznalataért;

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
el6irasok betartasaért;

a fertdz6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

a HACCEP eléirasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és
tlizrendészeti eldirasokat betartani

a higiéniai eldirasok betartasaért

atvett eszkozokért, azok rendeltetésszerti hasznalataért
felel6s azért, hogy a konyhdban idegen ne tartézkodjon

7. Ellenorzése:

Az ovoda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Belso ellendrzés:

SZMSZ—ben foglaltak szerint.

Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és ttemezés
szerint.

Ellenérzésre jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

8. Beszamolasi

kotelezettsege:

jogszabalyi eldirasok alapjén;
- rendkiviili ellendrzés az igazgat6 altal indokoltnak tartott
esetben, az SZMSZ-ben foglalt eljirasrend szerint.

A munkavallal6 feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltéje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi kdréhez kapesolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmerdl. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakoron kivili feladatot is végez.
Nem koteles a munkavallalo teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozd mas szabalyba (tkozik illetve ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kdrnyezetet kdzvetlenil és silyosan veszélyeztetné.
A munkaltatd szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallald
kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az elézéekben nem részletezett feladatot is

meghatarozhat.
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A munkakori leirast kiadta:

Kelt: 20. ...,

munkaltato

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

Kelt: 202, ...l

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatd

A munkaltatd €s ... kdznevelési foglalkoztatott kozott létesitett

kinevezési okmanyban rogzitettek alapjan.

l.

1. A munkaltato
Megnevezése: Méatészalka Kertvarosi Reformatus Egyhazkdzség
Székhelye:
Képviseldje:
Adoszama
Feladatellatasi hely
megnevezeése:
Székhelye:
OM-azonositoja:
Képviselgje:
Addszama
TB-torzsszam

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 személy (tovabbiakban foglakoztatott)
Csaladi és utdneve

Sziletési csaladi neve és uténeve:
Sziletési ideje:

Anyja szilletési csaladi és utoneve:
Lakcime:

Addazonosito jele:
Tarsadalombiztositasi azonosito jele:
Végzettsége:

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jogviszonyanak kezdete
Koznev.ele3| foglalkoztatotti jogviszonya 2024. janudr 01, *
kezdete:
* A jogosito idok meghatarozasakor a Puétv. 158. § (4) bekezdését figyelembe kell venni.
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4. pont: A betoltendé munkakor adatai

Munkakor megnevezése a 401/2023.
kormanyrendelet szerint

Igazgat6 (FEOR 1325)

Kinevezés idétartama: |ga%gat0| hatgro‘z”ott ........... — ...0vodapedagogusi
hatdrozatlan idejii

Munkaideje: Heti 40 6ra

Besorolasa: Pedagogus Il. fokozat

Az alkalmazashoz sziikséges
vegzettségi és szakkepzettségi
kdvetelmény

fels6foku 6vodapedagdgusi oklevél,
pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett
igazgatoi (kozoktatas/kdznevelési vezet6i)
szakképzettség

Egyes koznevelési feladatokért jard
megbizasi dijra jogosult (igazgato,
igazgato-helyettes, munkakzdsség-
vezeto)

Az igazgatdi feladatok ellatdséert a megbizottat
egyes koznevelési feladatokért jarO megbizasi dij
illeti meg, mely dsszeg a 2023. évi pedagdgusok Uj
életpalydjarol szold LII. torvény 102.8 (2) bek. g)
pontja alapjan a Gyakornok fokozathoz tartozé havi
illetménydsszeg 30%-a, ami havi rendszerességii.

A feladatellatas helye:

Csemetekert Reforméatus Ovoda

Kozvetlen felettese:

a fenntarto

Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 6ra, kotetlen munkarendben

A foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretei kozo6tt hozzajarul ahhoz,
hogy szemelyes adatait taroljak és feldolgozzak. A foglalkoztatott a jogviszony fennallasa alatt
koteles a személyes adataiban (személyi igazolvany, lakcimkartya, adoigazolvany és TAJ
igazolvany) bekovetkezett barmiféle valtozast a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

l.
Feladatai:
A pedagdgiai munka iranyitasa:

- Koordinalja a pedagodgiai program kidolgozésat, szlikseég szerinti atdolgozésat és a
pedagogiai program napi szintli megvalositasat;

- elkésziti az 6voda éves munkatervét;

- elkésziti az éves munkaterv beszamoldjat;

- segiti az intézményen beliil az Uj pedagdgiai mddszerek és eszkdzok alkalmazasat;

- megszervezi ¢és ellenérzi az 6voda belsd mérésekkel kapcsolatos feladatait és ezek
eredményérol statisztikai és szoveges értékelest készit;

- irédnyitja, segiti a szakmai kdz6sség munkajat;

- az 6vodai csoportok nevel6-oktaté munkajahoz utmutatést, segitséget nyujt;

- segiti a palyakezdd és az 1 kollégdk beilleszkedését, javaslatot tesz mentor

megbizasara;

- neveldi, munkatarsi értekezleteket elokésziti, lebonyolitja, tdjékoztatokat, beszamolokat

tart;

- ellendrzi, értékeli a pedagdgiai munkat;

- iranyitja és segiti a Belso értékelési csoport munkajat;

- részt vesz az dvodai iinnepélyek, megemlékezések elékészitésében, lebonyolitdséban;
- munkaterv alapjan megtervezi a Sziildi értekezletek és a Sziil6i fogadoorak rendjét;

- figyelemmel kiséri és segiti az Sziil6i szervezet munkajat;
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nyomon koveti és segiti a sziiloi értekezletek, nyilt napok, fogadoorak szervezését,
megtartasat;

koordinalja a gyermekek szakszolgalathoz, szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat;
figyelemmel kiséri a tehetséggondozas és az egyéni fejlesztési feladatok
megvaldsulésat;

0sztonzi az intézményen bellli és azon kivili tapasztalatcserét;

Osztonzi az 6nképzést és a tovabbképzéseken valo részvételt;

segiti a palyazati vallalasok megvaldsulésat;

Osszegytjti €s felligyeli az 6voda honlapra kertiild tartalmakat;

feliigyeli az intézményben folyd adminisztracios teenddket;

koordinélja az dvoda-egészségligyi feladatokat;

koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat;

minden sziikséges intézkedést megtesz a gyermek és munkabalesetek megeldzéséért;

a tanév eleji tliz ¢és balesetvédelmi oktatds megtartdsat és annak dokumentalasat
ellenorzi;

képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai, egyhazi, kozéleti rendezvényeken.

A munkauigyi feladatai:

Az dvoda dolgozoinak alkalmazésa;

a fizetési fokozat és osztaly megallapitasa;

az eldmeneteli rendszer figyelemmel kisérése;

a munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellenérzése;

az illetmények megéllapitasa, karbantartasa;

szlikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirasat;

az anyagi és erkdlcsi elismerés gyakorlasa;

a munkafegyelem betartasa, betartasanak ellenérzése;

elkésziti a helyettesiti rendet és az eseti beosztasokat;

megszervezi az 6vodai Ugyeletet;

egyezteti és ellendrzi a pedagdgusok szabadsagéanak és tavollétének nyilvantartasat;
késziti és ellen6rzi a tilmunka-elszamolast;

a feleldsségi korébe tartozdo munkafolyamatokrol, eredményekrdl a jogszabalyi
eldirasokat figyelembe véve tajékoztatja a fenntartot.

Tanugyigazgatasi feladatai:

Koordinalja a beiskolazasi, felvételi ligyekkel kapcsolatos teenddket;

elvégzi a gyermekek csoportba sorolasat;

elkésziti a pedagdgusok és dajkak munkarendjét;

elkésziti a nyari tgyeleti rendet;

a neveldtestiiletet érintd kérdésekrdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a
pedagdgusokat;

gondoskodik arrol, hogy az 6voda haszndlok betartsak az iskolai Hazirend eldirasait;
az intézmény miikodésérol statisztikai adatokat szolgaltat;

ellendrzi a taniligyi, munkatigyi és egyéb dokumentumok naprakész vezetését;
figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvaldsulésat;

iranyitja a belsé szabalyoz6 dokumentumok elkészitését;

a belso ellendrzéseket végez;

a tanugy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken;

részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

Gazdalkodasi feladatai:

Iranyitja a belso szabalyzatok elkészitését;
nyomon koveti az 6vodai munkat €rintd térvényi valtozasokat;
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- afenntartoval egyeztetve elkésziti az intézmenyi koltségvetést;

- fellgyeli az elfogadott kdltségvetés megvaldsitasat;

- gazdalkodik a dologi eldiranyzatok szerint;

- (temezi a gazdasagi feladatokat;

- kialakitja a Koltségvetés beszamolasi rendjét;

- ellatja a létszam- és bér- és készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
- fellgyeli a bér- és egyéb személyi juttatdsokkal kapcsolatos kifizeteseket;
- afenntartoval egyeztetve fejlesztéseket, beruhazasokat bonyolit le;

- él az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival;

- apedagogusok javaslatai alapjan tervezi az 6voda eszkdzellatasat;

- fellgyeli az 6voda palyazati kotelezettségeinek litemezett teljesitését.

A koznevelési foglalkoztatott kotelessége a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavegzés, a munkafegyelem betartasa, j0 munkahelyi légkor alakitisa, az dvoda
pedagogiai munkajanak, céljadnak megismerése, megvalositdsdnak segitése. Kotelezden
eldirt alkalmassagi vizsgalaton részt vesz a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség
esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Mind a munkahelyén, mind azon Kivil olyan magatartast tanusit, amely nem &ll
ellentétben a reformatus erkolcsiseggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd
és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelez6. A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakér
betdltdje ezeken kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodd, de az itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltato érdekében elvégezni,
ha annak sziikségessége felmeril. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kivili
feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba,
vagy munkaviszonyara vonatkozO mas szabalyba (tkozik, illetve, ha az utasitéas
végrehajtasa sajat maga vagy mas személy egeszségét vagy a kornyezetet kdzvetlendl és
stlyosan veszélyeztetné.

A munkakori lefrast kiadta:

Kelt: 202, ...l

munkaltatd
A munkakori leiras egy peldanyat atvettem, tartalmat megismertem es tudomasul vettem,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: 202, ..ol

kdznevelési foglalkoztatott

2. szamu melléklet
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ETIKAI KODEX

A MAGYARORSZAGI REFORMATUS EGYHAZ
KOZNEVELESI ES SZAKKEPZESI
INTEZMENYEINEK PEDAGOGUSAI SZAMARA

Orszéagos Reformétus Tanaregyesiilet
(ORTE), 1997

[a 2025. évi médositassal egységes szerkezetben]



Aldast, békességet!

Mindenkor példit adnunk, szolgdlatunkkal és életiinkkel Krisztusra
mutatni — keresztyén és reformatus kotelességiink. Kiilonés felelGsség
ez a rank bizott gyermekek, fiatalok k6zott, reformétus iskoldinkban és
6vodainkban egyarant, de azokon kiviil is.

A reformétus pedagégusok kozossége 1902 6ta fogalmazza meg sajit
szakmai kozossége szamadra, hogy a Szentirast zsinérmértéknek tekint-
ve a sajat pedagdgusi szolgalatdnak etikai alapjait keresztyén értékekre
helyezi, és pedagdgiai munkajéban, magatartasaban, szakmai hitvalla-
sdban is koveti azokat. Az alapitok dltal megfogalmazott egykori alap-
elvek szinte véltozatlanok, dm jelent6ségiik az egyre inkdbb Istentdl
elszakad6, szekularizal6dé vilagi értékek kozepette felértékeldnek.
J6 helyesen és igazul szolgalni, és még helyesebb belsé inditékainkat is
nyiltan megvallanunk. Tessziik ezt annak jegyében is, hogy a sziil6k,
csalddok megismerhessék nevelésiink alapelveit, miel6tt rank biznak
gyermekeiket; de tessziik azért is, hogy testvéri kozosségiinket erdsit-
sitk mindazon testvéreinkkel e hivatasban, akik pedagégus munka-
tarsaink a reformétus nevelés és oktatds tigyében.

A Magyarorszdgi Reformétus Egyhdz vezetdségének nevében kivi-
nom, hogy a rank bizott feladatot Pal apostolhoz hasonlé hiiséggel és
elkotelezettséggel végezze minden pedagégus munkatarsunk e mérce
szerint:

»~Ama nemes harcot megharcoltam, futdsomat
elvégeztem, a hitet megtartottam...” (2Tim 4,6)

Isten dicsésége legyen nyilvdnval6 a reformétus pedagégus testvérek

szolgalatan! \

‘Steinbach Jézsef piispok,
a Magyarorszgi Reformatus Egyhdz

2025. 4prilis

zsinati elnoke
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Ajanlas

»Legyen etikai kédexe a reformétus iskoldknak!” — fogalmazta meg a
reformdtus pedagégusok igényét az Orszagos Reformatus Tandregye-
stilet (ORTE) V. konferencidjanak egyik hatdrozati pontja. Két eszten-
dé elteltével, 1997. november 7-9. kozott Mezéturon keriilt megren-
dezésre az ORTE VII. konferencidja, s a konferencia részeként iilésez6
kozgytilés a kddex szovegét november 8-dn letette a reformétus taniigy
asztalara.

A reformaitus pedagégusok (eddig iratlan) etikai normait bizalom-
mal ajanljuk elfogaddsra a Magyarorszagi Reformétus Egyhaz kozok-
tatasi intézményei szdmadra. Javasoljuk, hogy a nevelétestiiletek az Eti-
kai Kédexben 6sszefoglalt normak betartasinak 6nkéntes vallalasarél
hozzanak hatdrozatot, s a fogadalomban minden pedagégus tegyen
igéretet, hogy tevékenységét az Etikai Kédex szellemében folytatja. Az
ORTE Vilasztménya a kozeljovében életre hivja az orszagos etikai bi-
zottsdgot, mely az esetleges vitds kérdésekben véleményt nyilvénit.

Az Etikai Kdédex végleges szovegének kialakitdsdban részt vevé, ja-
vaslatot megfogalmaz6 tandregyesiileti tagok és kozoktatasi intézmé-
nyek mellett koszonetet mondunk Dr. Gaal Botond professzor tirnak
(Debreceni Reformatus Hittudoményi Egyetem) az elsé fogalmazvéany
elkészitéséért, valamint Dr. Nagy Mihdly ny. igazgaté urnak, az ORTE
tjraalapit6 elnokének (1991-1997), aki faradhatatlanul szervezte a ké-
dex megfogalmazasanak munkajat.

Budapest, 1998. februdr 4.

Papp Kornél
az ORTE elndke



Bevezeto

A nevelési és oktatdsi munka felelGs etikai cselekvés. Ezért a reformatus
koznevelési és szakképzési intézmények gyakorlatdban keresztyén er-
kolcsi alapelvek érvényesiilnek. Ezeknek atfogé hatdlya kiterjed mind-
azokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek az intézmény fiatal-
jainak nevelésében. A nevelési célokat tekintve valamennyi kisegit6
dolgoz6 az oktatast végz6 pedagégusok munkatarsa.

Az Etikai Kédex nem illemszabalyok gytjteménye és nem is olyan
kézikonyv, amely részletesen szabdlyozza a neveldk felelés cselekvését.
Csupan azokat az iratlan, de kézmegegyezéssel elfogadott etikai nor-
makat sorolja fel, amelyek mindenkor id3szertiek. Nem szabad csupan
szankcionald jelleglinek lennie. Kivanatos, hogy az intézmények bel-
s6 szabalyzataiban megfogalmazott kotelezettségek és jogok a kédex
szelleméhez igazodjanak. A reformdtus iskoldkban a kételezettségek
teljesitése mindig megel6zi a jogok érvényesitését, ezért a reformatus
Etikai Kédex a kévetkezd sorrendben rogziti a nevel6k és egyéb dolgo-
zok kapcsolatrendszerét, vagyis:

1. elvarhat6 kotelezettségiiket

— areabizott novendékek,

— atanitvanyok csalddja,

— akollégdk irdnt,

— valamint az intézményhez, annak dolgozéihoz,

— az egyhazhoz,

— anemzethez, a néphez

— és sajat szaktargyukhoz,

— téagabb értelemben az egyetemes kultirihoz
val6 viszonyukban,
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1. A reformatus hitelvek
€s az intézmény

A keresztyénség tanitdsa szerint, a felel6s erkolcsi cselekvés Isten
igéjének atmutatisira adott engedelmes valasz. Ezért a reformatus
intézményekben folyd neveldi és oktatéi munkat az alabbi igei szem-
pontok hatarozzdk meg.

1.1. A LEGFONTOSABB HITBELI ALAPELVEK
FOGALMI TISZTAZASA

A SOLUS CHRISTUS (Egyediil Krisztus!) reformatori alapelv sze-
rint egyediil a mennybement Jézus Krisztus a mi kézbenjarénk Isten
és ember koézott, aki sziintelenil kony6rog érettiink mennyei Atyja
el6tt. Eppen ezért a reformatus intézmény pedagdgusai neveléi-okta-
téi munkajuk és kollegiélis-testvéri kapcsolataik minden nehézségével
és valsagaval ahhoz a dics6séges Urhoz fordulhatnak, akinek ,adatott
minden hatalom mennyen és f6ldén” (Mt 28,18), s ,,aki az Isten jobbjén
van és esedezik is értiink” (Rém 8,34; 1Tim 2,5).

SOLA SCRIPTURA (Egyediil a Szentiras!) reformatori alapelv szerint

Thitiink és életiink zsinérmértéke a Biblia, Isten Igéje. Mindazt, ami ,,az

tidvozit6 hitre”, és ,az Istennek tetszd élet helyes alakitasira vonatko-
zik” (IL. Helvét Hitvallés 1/1.) ebbdl ismerhetjitk meg. Ezért a reforméa-
tus intézmény pedagégusai mind nevel8i-oktatéi munkajukat, mind
kollegidlis-testvéri kapcsolataikat erre épitik (2Tim 3,16).

BIBLIAI ALAPELVEK 11



A SOLA GRATIA (Egyediil kegyelemb6l!) reformatori alapelv szerint
iidvosségiink és 6rok életiink egyetlen alapja Istennek a Jézus Krisztus-
ban megjelent és megvaldsult ingyen kegyelme. Ennek summadjara: az
6 valtsidghaldla és feltdmaddsa éltal, minden emberi érdem nélkiil van
megigazulds és megszentelGdés.

Ezért a reformdtus intézmény pedagégusai mindenkor a kegyelemre
szorultsdguk tudatiban végzik nevel6i-oktat6i munkdjukat, s alakitjak
kollegiélis-testvéri kapcsolataikat (R6m 3,24; Ef 2,8).

A SOLA FIDE (Egyediil hit éltal!) reformétori alapelv szerint ez az iid-

vosség és orok élet csak azoké, akik azt hit altal elfogadjék. Ez az Isten
Igéjének megismerésére épiild, irdnta érzett szivbéli bizalomboél fakadé6
és a Neki valé engedelmességben megvaldsul6 hit teszik személyessé
és hathatdssé az ingyen kegyelmet szimunkra. Ezért a reformétus in-
tézmény pedagdgusai nevel6i-oktatéi munkajuk és kollegidlis-testvéri
kapcsolataik minden vonatkozésdban ezt a hitet igyekeznek felmutat-
ni, s a redjuk bizottakat erre a hitre igyekeznek elsegiteni (Rém 3,28;
Gal 2,16).

Ezekbél kovetkezik a SOLI DEO GLORIA (Egyediil Istené a dics6-
ség!) az emberi élet legf6bb értelme és célja, hogy az elnyert ilidvjava-
kért Istent dicséitsiik életiink minden vonatkozdsaban. Eppen ezért
a reformdtus intézmény pedagégusai nevelGi-oktatéi munkajuk és
kollegialis-testvéri kapcsolataik sordn minden eredményért Istennek
adjak a dicséséget, a minden feladatuk végzését ennek a legf6bb jonak
a felmutatasa motivalja (Ezs 48,11; 1Kor 10,31).
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1.2,

A reformdtus intézmények pedagégusai tisztdban vannak azzal,
hogy keresztyén erkélcsi alapelvek csak Isten Igéjének itmutatdsa-
ra adott engedelmes vélaszként érvényesiilhetnek nevel6i-oktatdi
munk3ijiban és kollegidlis-testvéri kapcsolataiban. Hit és erkélcs
ezért ok-okozati viszonyban van egymadssal, ami nem zarja ki a keresz-
tyén hit nélkiili etikus cselekvés és életvitel lehetGségét és minden ne-
vel6tdl elvarhaté sziikségességét, de a reformétus intézmény pedagd-
gusainak kiilénésen is arra kell térekedniiik, hogy ,hitiikben mutassik
meg az igaz emberséget” (2Pét 1,5-7; Jak 2,17; Ef 2,8-10).

A reformétus intézmények pedagdgusai tisztdban vannak azzal,
hogy Isten Igéjében az evangélium és a torvény egységet képez. Az
Oszovetség nemcsak térvény, hanem evangélium is, az Ujszovetség pe-
dig nemcsak evangélium, hanem t6rvény is. A torvény az evangélium
formdja, az evangélium a torvény tartalma. Egyik feltételezi a masikat.
A torvény nem jelent 6nmegvaltast és nem nevel 6nigazultsigra, az
evangélium pedig nem jelent biintetlenséget és nem nevel szabados-
sagra. Ezért a nevelGi-oktatéi munkdban és kollegidlis-testvéri kapcso-
latokban nem szabad a térvényt alkalmazni evangélium nélkiil, sem az
evangéliumot hirdetni a térvényre valé utalas nélkiil.

A reformatus intézmények pedagdgusai tisztdban vannak azzal,
hogy keresztyén hitiikbdl fakadd, az evangélium és a térvény harmé-
nidjaban megvaldsuld erkolcsi cselekedeteik legf6bb motivacidja és le-
téteményese az Isten- és emberszeretet. E ketté megkiilonbéztethetd,
mert Isten és az embertdrs nem azonosithaté egymadssal, de mégis el-
valaszthatatlan, mert az els6bdl a legszervesebb médon kévetkezik a
masodik. Ezért az Isten akaratat keresd, s az embertars javara szolgalé
szeretetet soha nem szabad kijitszani vagy szembeforditani egymas-

sal, sem a neveldi-oktatéi munkéban, sem a kollegialis-testvéri kap-
csolatokban (Mt 22,37-40; R6m 13,8-10).
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2. A reformatus hit- és etikai alapelvek
érvényesiilése az intézményben

A reformétus tanintézményekben folyé neveldi és oktatéi munkét, va-
lamint a kollegidlis-testvéri kapcsolatokat az aldbbi szempontok hata-
rozzak meg.

Kalvin szerint két 6sszetevéje 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
nevel6 ezért a kijelentésb6l ismeri meg a mindenhaté Isten szuvereni-
tasat, azaz hatalménak, bolcsességének, szeretetének, egész 1ényének
abszolut voltat, s eziltal bels6leg fiiggetlenné vélik minden emberi
hatalmaskoddstdl és hamis tekintélyt6l. A Szentiras tekintélye altal
irdnyitott, azaz a szuverén Isten vezetése alatt miikodé intézmény,
illetve annak nevel6-oktaté pedagégusa ezért autonom, illetve teo-
nom intézmény, illetve személy. Szamukra kizardlag az él6 Isten a
végsé torvényads, tehat minden hamis emberi abszoliitummal szem-
ben ez a legf6bb isteni szuverenitds érvényesiil tevékenységiikben.
A reformdtus iskolak pedagdgusai ezt az elvet igy gyakoroljadk mun-
kajukban és emberi kapcsolataikban, hogy ez nem vezet naluk 6ntor-
vényliségre vagy az egyhdzi és tarsadalmi normdk athigiasihoz (Rém
8,1-2; 1Kor 6,12; 2Kor 3,17; Gal 4,4-7). |

A reformatus keresztyén pedagdégusnak hivatds és maginéleti
gyakorlatiaban, vallott és cselekedett értékeiben, a Sola gratia alap-
elvet két vonatkozasban kell nagy koriiltekintéssel megjelenitenie.

Az egyik az evangélium és a torvény egységének érvényre jut-
tatdsa nevel6i munkaja soran. A térvény ugyanis nemcsak eszkoz a
pedagégus kezében, hanem viszonyitasi pont is, hogy tevékenységét
ne az 6nkény vezesse. Viszont az evangélium, amely a kiilsé elirasok
keretei kozott kiteljesed6 emberi szabadsag és méltdsag forrdsa, nem
alternativaja a fegyelmezésnek, a rendre és rendszerességre nevelésnek,
tehat a torvénynek. Az a viselkedés és életvitel ugyanis, amely csak a
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hatalom és a tekintély hatdsara valésul meg, nem épiil be a személyi-
ségbe, mig az a kizdrolag jogokra hivatkozo, felel6sséget nem ébreszt
nevelés, amely az embert teszi meg minden dolgok végsé mércéjének,
rombolja a személyiséget.

A masik a tanité és a tanitvany kapcsolatdnak helyes értelmezé-
se és megvaldsitdsa. A tanitvany a reformatus keresztyén pedagégus
szdmdra olyan, akiben Isten ajindékait, Té6le kapott talentumait fedez-
heti fel. Ezért sohasem a sajit képére és hasonlatossdgira formalja a
rdbizott fiatalokat, hanem kell6 aldzattal palyairdanyultsigukat segiti,
erdsiti pozitiv személyiségiiket, hogy fel tudjak mutatni a képességeket,
készségeket, amelyeket csak 6k kaptak Teremtd&jiiktol.

A nevelés tehat nemcsak vezetés, iranyitds altal, hanem a minta-
kovetési, azonosulasi folyamatokat elindité interakcidék révén is
kivanatossa teszi az értékeket, ezért a keresztyén pedagdgus és tanit-
vany kapcsolata akkor megfeleld, ha e kovetkezé dolgokban a kélcso-
nosség jellemzo ra:

(@) elfogadjak egymads szerepeit, annak tartalmi jellemzéit, s tiszta-
ban vannak a magukéval,

(b) nyiltak, azaz egyenesek és 6szinték egymashoz, s ezzel nem élnek
vissza,

(c)  értékelik, becsiilik egymadst az esetleges konfliktusok ellenére is,

(d) aszerepkiilonbozbség ellenére kapcsolatukra a kolcsonos fiiggs-
ség jellemz0,

(e) azelkiiloniilés, vagyis az egyéni véleményalkotds, kreativitis meg-
nyilvanulési lehet6sége érzelmi megtorlds nélkiil valésul meg,

(f) igényeik kielégitése nem a masik rovésdra torténik e kapcsolat
kialakitdsdban a sziil6kkel egyiittmiikodve, mintét adva a kolcsé-
nos partneri viszony megalapozésara.

Mindez rendkiviili elkotelezettséget, felelés hivatdstudatot igényel,
ezért a reformdtus keresztyén pedagdgus érett, kongruens személyiség,
aki nemcsak az iskola, az egyhdz hagyomanyaival azonosul, hanem
er6s nemzeti identitdssal is rendelkezik. Akkor tekintheté megfelels
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szfnvonalunak oktatéi-nevel6i tevékenysége, ha a rdbfzott tanul6kkal
bensdséges és egyuttal optimdlis tdvolsdgot tarté kapcsolatban meg
tudja jelenfteni a fentieket.

A Sola fide alapelv nem jelenti azt, hogy az ember hitélete megisme-
rés és tudds nélkiil is teljes lehet. Ezért a reformdtus pedagégus min-
den tdle telhet6t megtesz annak érdekében, hogy a rabizott tanuld a
teremtett mindenség megismerésében, mivelésében és megérzésében
élen jrjon, nyitott legyen az egyetemes emberi civilizdcié valameny-
nyi id6tall6 értékének befogaddsara, és minden eréfeszitést megtegyen
nemzeti kultirdnk meg6rzésére, gyarapitasira és tovibbadasara. Hit
és tudds harmonidjaban kell torekednie sajat spiritudlis és intellektualis
novekedésére, a sziil6k bevondsa gyermekeik ez iranyu elkotelez6désé-
ben (Zsolt 78,1-7; 2Pt 1,5-7).

Mibvel a Solus Christus alapelv nem neveli az embert a munkavégzés
elhanyagolasira, hanem minden tevékenységének végzésében Jézus
Krisztus iranti bizalmat ébreszt benne, a reformatus keresztyén pe-
dagégus neveldi-oktatdi feladatai sordn felmutatja az imadsag és a
munka egységét (Orando et laborando). Annil is inkdbb, mivel a mun-
kaerkolcs a jellem és a miiveltség egyik fokméréje.

Ezért a keresztyén nevel6nek kiilonosen is torekednie kell arra,
hogy Istennel valé imddsagos kapcsolatibél fakadéan hiteles mintéja
legyen a szinvonalas munkavégzésben is testet 6lt6 krisztusi jellemnek
(1Thessz 4,11; 2Thessz 3,10-12).

A Soli Deo Gloria alapelvbdl kovetkezik, hogy a keresztyén ember
abban a tudatban él és dolgozik, hogy Isten 6t kivalasztotta és elhivta
bizonyos feladatok betoltésére. Ezért az elhivas bibliai gondolata, azon
tul, hogy belsé rendet és harméniat kélcsénoz a reformétus keresztyén
pedagbgus szdmdra, neveldi-oktatéi munkajiban és kollegidlis-testvéri
kapcsolataiban az 6t koriilvevd kozosségek (csalad, gyiilekezet, intéz-
mény, nemzet, emberiség) irdnti elkotelezett és felel6s cselekvésre 6sz-
tonzi. Ez békességre és igazsdgosségra valé torekvést jelent, és egyuttal
magaban foglal minden olyan jészolgélati kezdeményezést is, amelyik
személyvalogatds nélkiil segiti el6 az emberi méltésag és tudas kitelje-
sedését (1Mé6z 1,26; Jak 4,17).
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1. A nevel6 kapcsolata tanitvanyaival

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

A tanitds nehéz és igényes munka. A pedagégus egész szemé-
lyiségével nevel. Nevelési tényezének szimit minden megnyil-
vanuldsa. Ezért tudatdban kell lennie annak, hogy akarva-aka-
ratlan mindig vonzo, kovetésre mélté vagy taszité példat, mintét
jelent tanitvanyai szdmara. Tudnia kell, hogy tevékenysége nem

z.”

csupan ,fizetett foglalkozéas”, hanem ,vélasztott hivatas”.

A keresztyén nevel6 hivatdsdnak gyakorldsa kozben nem a sajat
népszerlségére torekszik, hanem a szigoru szeretet és az irgal-
massag egyiittes gyakorlasara.

A keresztyén neveld két legfontosabb és leginkabb kiemelhet6
tulajdonsaga, hogy egyrészrél szaktargydban a mddszertani és
szakmai tuddsa uralkodjék, masrészrdl pedig szeresse a didkot
ugy, hogy meg is érezze a szeretetét. Tudas és szeretet! A tudast
meg lehet szerezni, a szeretetet pedig sziikséges gyakorolni.
E két személyes sajitsag alapjan lehet felelGs torekvéssel kialaki-
tani a neveldi palyahoz, hivatdshoz elengedhetetleniil sziikséges
kommunikacids készséget.

A keresztyén pedagégus legyen kész lelki segitségnyujtésra is.
Ennek érdekében gyarapitsa pszicholdgiai és hitbeli ismereteit.
Az erejét meghaladd esetekben kérje az iskola lelkigondozésa-
ban jartasabb szakembereinek (pl. lelkész) segitségét.

A nevel6 tanitvanyait kell6 bolcsességgel formailja, és koruk-
nak, nemiiknek megfelel6 magatartasformdval iranyitja. Sok-
féle szempontbdl kiegészitheti a sziil6k igyekezetét. Minden
helyzetben meg kell 6riznie nevel6i mivoltit. Semmilyen koriil-
mények kozott sem fedezheti a munkdjat elhanyagol6, a szaba-
lyokat megszeg6, a vétséget elkovetd diakokat.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

20

A nevel6 nélkiilozhetetlen erénye a tanérai pontossag, a szak-
mai munka rendszeressége és egyéni megnyilvanulasban a ki-
szamithatdsag.

A keresztyén nevel6 beszédéb6l mindig komolysig, derd,
megbizhat6sag és torédés érezhetd ki. Belsé bolcsessége sze-
rint a tanitvinyai el6tt soha nem szdl illetleniil, nem hasznal
félreérthetd kifejezéséket. Szaktargyitél fiiggetleniil torekszik
arra, hogy beszédmédja, mondanivaléjanak igényes, drnyalt,
pontos, szép magyar nyelvi megformaldsa is mintdul szolgal-
hasson tanitvanyainak. Tudja, hogy ez a személyiségformélas
fontos eszkoze.

Pedagodgustarsairdl a didkok eldtt tisztelettel beszél, ugy ejti
ki neviiket, beosztasukat, ahogyan azt a didkoktdl is elvérja az
intézmény.

A keresztyén nevel6 csaladszeretd, és ezt kifejezésre juttatja
szavaiban és magatartaséban.

Mivel a pedagégus az 6vodai ill. iskolai tevékenységében rend-
szerint problémamegoldast végez, az ehhez sziikséges megfelel
intézményi légkor megteremtésekor segitségére lehet a humor
is, amely nem tévesztendd Ossze az életre sz6l6 lelki sériilést is
eredményezhet6 ginyolédassal.

A neveld a tanitvanyétdl vagy a tanitvanyarol birtokaban levg
ismereteket, amig az a tanitvany érdekeit szolgilja, bizalmasan
és titkosan kezeli, a tanitvdnyaval nem k6zol red nem tartozé
tényeket. A nevel az iskola szabdlyzataiban el6irt titoktartast
nem szegheti meg, a nevelGtestiilet az iiléseken elhangzottakrél
a hatarozatok kivételével senkit nem tajékoztathat.
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1.12.

1.13.

1.14.

L.15.

1.16.

Ha a bizalmas informdcidkat keresztyén pedagégusi felel6ssé-
gébdl fakaddan tovébb kell adni, azt lehet6ség szerint el6szér
az érintettel beszéli meg. Ezutén értesiti az tigyrdl az intézmény
igazgatdjat. A hatdsag értesitése az igazgato feladata.

A nevel6 soha nem teheti meg, hogy kollégajaval kapcsolatos
panaszait kiviszi a novendékek kozé — még kevésbé azt, hogy
a novendékeket az érintett kollégija ellen hangolja. Nem
csorbithatja munkatarsai emberi és szakmai hitelét.

Amig a tanuléi jogviszony fenndll, a nevel6 intim, testi kapcso-
latot tanitvanyaval nem létesithet.

A keresztyén nevel6 mértéktartd. Szenvedélybeteget az intéz-
mény nem alkalmazhat, illetve alkalmatlansagat meg kell 4lla-
pitani.

A keresztyén nevel6 kiils6 megjelenésében is kulturalt, apolt,
mértéktartd. Ajanlatos, hogy a nevel6 rendszeres testgyakorlas-
sal apolja fizikai er6nlétét, ezzel az egészséges életmddra neve-
lésben j6 példaval jar elol.

A keresztyén neveld tanitvanyait kovetkezetesen és igazsigo-
san osztalyozza. Az osztilyozas sohasem lehet a megtorlas vagy
a fegyelmezés eszkoze a nevel6 kezében, mégis komoly nevelési
tényezové valhat. A keresztyén nevel6 mindenkinek megadja a
javitasi lehet6séget, mert az igazsagossagra torekvé mindsités
a teljesitményen tul figyelembe veszi a novendék eréfeszitéseit
és végzett munkdjait.

Sajét tanitvanyit magantanitvinyként 6radij ellenében nem ta-
nithatja.
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1.17. A keresztyén nevel§ tisztiban van azzal, hogy eszkoz Isten

kezében, s munkdja eredményeiért elsésorban Neki tartozik.
A hitben él6 pedagégus tekintélyének ziloga a hilaval mu-
tatott példaaddsa cselekedeteiben. Az a neveld, akinek szavai
és tettei Osszecsengenek, hitelessé vilik tanitvanyai el6tt.
A hitelvesztés rombold tényezb. A reformétus intézmény pe-
dagégusa a hivatasabol kovetkezé aldzattal elismeri hibdit és
tévedéseit, és torekszik azok kijavitdsira. A keresztyén neveld
szaktargyait biblikus szemlélettel oktatja.

2. A nevel6 kapcsolata munkatdrsaival

2.1,

2.2,

A tanintézmény j6 légkorét els6sorban a nevelok nyilt és
Oszinte viszonya biztositja. Ez lathatéva véalik a nevel6k egymas
iranti kolcsonos bizalmédban és megbecsiilésében, az idésebb
kollégdk iranti tiszteletben, a szakmai tapasztalatok megosz-
tasaban, az egymadst6l valé tanulas 6romében, a jégyakorlatok
elfogadasaban, a baréti kapcsolatokban, egymds tudasinak el-
ismerésében, és abban, hogy egymds szaktdrgyait kolcs6nosen
fontosnak tartjik.

A keresztyén nevel6 olyan munkatdrsaknak tekinti kollégait,
akikkel kozos ligyiik az evangéliumi nevelés. Ezért kapcsolatu-
kat mindig egymads segitése hatdrozza meg. Ha a kollégdja ré-
szérdl olyan emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztal,
amely karosan befolyasolja az egész intézmény jé hirét, rossz
irdnyba viszi a névendékek gondolkodasat, megbotriankoztatja a
red bizottakat, akkor ezt jé lelkiismerettel és a jobbitds szdndé-
kaval négyszemkozt kozli az illet6 kollégéval. Amennyiben nem
hasznalt jé szandéka és a j6 tanécs, vagy az eset sulya tilmutat
azon, hogy ilyen médon lehessen rendezni, az esetrdl tdjékoz-
tatnia kell az intézménybeli kozvetlen felettesét.



2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7,

A tanintézet szinvonalas miikodése érdekében valamennyi
neveldnek felel6s kotelessége a kollégdk szakmai tekintélyét
megOrizni, emelni. A munkak6zosségben aranyos és méltanyos
teherviselésre kell torekedni.

A pedagégus alapmagatartdsa a szerénység és a mindenkori
segit6készség. A keresztyén nevel6 tudja, hogy hivatasbeli szol-
galatot végez, amelyhez az er6t és a képességet nem emberek-
tdl kapta. A keresztyén nevel6 Istent6l kapott ajindékaival nem
kérkedik, és nem igényli az emberek dicséretét. Az el6ljaréknak
viszont kotelessége a j6 munka elismerése.

A békességre valé torekvés a neveldi kozosség erénye. Az
Osszeférhetetlen pedagbgus az intézmény jé miikodését akada-
lyozza, azilyeneknek sziintelen 6nvizsgalat ajanlhaté. Ha a tobb-
szori figyelmeztetés nem hasznal, az 6sszeférhetetlen neveld el-
len — torvényes keretek kozott — fegyelmi eljarast kell inditani.
A vezetOnek torekednie kell, hogy ez a 1épés idejében megtor-
ténjen, és a tantestiiletnek ebben erkoélcsi stilyaval segitenie kell
a vezetot.

Ha a pedagégusok kozott szakmai, tudomdanyos vita tdmad, to-
rekedjenek egymas megértésére és a megbékélésre. Tandcsos
kikérni az illet6 tudomanyag vagy szaktargy egyik szaktekinté-
lyének véleményét. A vitas kérdéseket a kollégak egymas kozott,
a novendékek tavollétében tisztazzak.

Mddszereinek és eljardsainak megvilasztisidban a pedagégus-
nak a targy természetéhez ill6 6nédllésaga van, ezzel a szabadsa-
gaval azonban nem élhet vissza. Ez a szabadsag a fegyelmezési
tevékenységre is vonatkozik. Ha vitds eset alakulna ki tanitasi
moédszerét és eljarast illetéen, koteles igazgatéjanak vagy szak-
targyi kollégdinak észrevételeit megfontolni, dtmutatédsaikat
elfogadni.
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3.5.

3.6.

Amint kapcsolatba keriilnek a fiatalokkal, ezek a dolgozék is
valhatnak nevelési tényez6vé. Igy a munkatarsi viszony a peda-
gogusok és az egyéb alkalmazottak kozétt a kolcsénds megbe-
csiilésre épiil, s ez a novendékek szemében jé példaként szolgal.
Ugyanakkor — az egész intézmény javéra — elvirhaté a nem pe-
dagégus alkalmazottak szolgalatkészsége.

Az intézményi szabalyok el6irdsainak megtartisa és meg-
tartatasa mind a nevel6k, mind a vezet6k elemi kotelessége.
Ennek megfelelen a nevel6nek készséggel kell vallalnia minden
olyan feladatot, amelyik hozzatartozik a pedagégusi munkakor-
h6z. Nem szabad azonban a nevel6nek annyi egyéb (kozéleti,
politikai stb.) feladatot véllalnia, hogy ezek az oktaté és nevel6
munkdja rovdsara menjenek.

Az intézmény eloljaréinak erkolcsi kotelessége a nevel6i-oktatéi
feladatok felelds szakmai és erkolcsi ellenorzése és értékelése.

4. A nevel6 kapcsolata tanitvanyai
sziileivel, csaladjaval

4.1.

4.2,

A nevel6 nevelési céllal keresztyén értékrenden alapulé kapcso-
latot épit ki tanitvanyai sziileivel, de sem a gyermek, sem a sziil6
bizalmaval nem élhet vissza.

A nevel6 mindig kész megosztani a sziil6kkel minden, a gyer-
mekre vonatkoz6 ismeretét. A nevel6 véleménynyilvanitasa le-
gyen targyszerd, s szoritkozzék a tanitvany szellemi, lelki, testi fej-
16désére. Vannak azonban esetek, amikor ez a tdjékoztatés kiilon
mérlegelést igényel. A nevel6 dontését, illetve felel6s cselekvését
ilyenkor egyediil a gyermek, illetve a k6zosség érdeke szabja meg.
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4.3.

4.4.

4.5.

A nevel9 a sziil6ktdl és a pedagdgiai folyamat szerepl6itél — a
mindennapi életben szokasos kisebb figyelmességek kivételével
— aranytalanul nagy ajandékot, kolcsont és jogtalan elényt
nem fogadhat el, nem adhat. Ilyesmit soha senkit6l, semmi-
lyen mértékben nem virhat el.

A nevel6 a nevelés hatékonysdgédnak érdekében torekedjék a
rea bizott fiatalok, gyermekek csalddi hitterét megismerni.
A tolakodé magatartést keriilnie kell.

A pedagégus a kozosségi médidban is ugy legyen jelen, hogy
»magatartdsdval’, posztjaival, képeivel ne legyen erkolcstelen,
hivalkodé, kézonséges.

5. A nevel0 kapcsolata egyhazaval

5.1.

5.2.

5:3.

5.4.

26

Kivénatos, hogy a nevel6k hitben €16, dldozatkész tagjai legye-
nek a sajat gyiilekezetiiknek és egyhazuknak.

A reformadtus iskoldban a kiilonboz6 felekezet nevel6k kozott
kolcsonos megbecsiilés és bizalom kivanatos.

A szoros egyhazi kapcsolattal nem rendelkez6 nevel6tél az
iskola elvarja, hogy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz tor-
vényes rendjét elfogadja, és azokkal ellentétes nézeteket ne
terjesszen.

Az egyhdzi tanintézményben szolgalatot vallalé neveld azzal is
példat mutat, hogy az istentiszteleti és gyiilekezeti alkalmakat
is hiiségesen litogatja.
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2.9,
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Altaldban is elvart minden reformdtus oktatdsi intézményben
tanité6 munkatdrstdl, hogy a keresztyén tanitisokat, annak
alapjdt, a Szentirdst a didkok el6tt mindig pozitiv szinben
tintesse fel, torekedjen arra, hogy megvalésuljon az egységes
keresztyén nevelés az intézmény minden teriiletén.

6. A nevel6 hazaszeretete

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Kivanatos, hogy a reformdatus intézmények nevel6i szaktargyai-
kat ne csak magas szinvonalon tanitsiak, hanem er8sitsék a ra-
juk bizottak nemzeti elkotelezettségét. A keresztyén nevels-
nek foldi haza szeretetében is jé példat kell mutatnia.

A reformatus tanintézmények nevel6inek kotelessége a refor-
matus egyhdz sajatos nemzetformald orokségének apolasa.

A keresztyén nevel6 Karpat-medencei egyhazi és nevelési-
oktatasi térben gondolkodik. Segiti a hataron tili magyar
egyhazi és vilagi nevelési intézményekkel, kozosségekkel valo
egylttmiikodést, Isten dldasainak k6z6s megélését.

A keresztyén pedagégus a teremtett vilag szeretetére, értékei-
nek megdbvasara, dldozatokra is kész teremtésvédelemre neveli

digkjait.



7. A nevel és szaktargya(i)

7.1. A nevel koteles tudasit folyamatosan mélyiteni, a szak-
targyaival kapcsolatos tjabb eredményeket figyelemmel
kisérni. Kivdnatos, hogy a reformétus oktatdsi intézmények
hagyoményainak megfeleléen minél tobb nevel§ végezze a
munkéjat a ,tudds pedagdgus” tekintélyével.

7.2. A keresztyén pedagégus a tudésat azért gyarapitja, hogy mi-
nél tobb ismeretet adhasson 4t tanitvanyainak. A felel6sseg-
érzettdl dthatott nevel$ egy egész életre szoléan meghatéroz-
hatja novendékeinek a tudomdny irdnti szeretetét.
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