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PREAMBULUM

... 1i hitetek mellé ragasszatok jé cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomdnyt.
tudomdny mellé pedig mériékletességet, a mértékletesség melle pedig tirést. a tiirés
mellé pedig kegyességet, a kegvesség mellé pedig atvafiakhoz valo hajlandésdgot. az
atvafiakhoz valo hajlandosdg mellé pedig szeretetet. ™

(Péter mdsodik levele, 1.3 -7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivéasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ..A bolcs tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is
érvényes. A baptista 6voda célja, hogy gyermekei a lehetd legjobb alapokat kapjak egy
boldog, kiteljesedett, sikeres j&vohoz.

A baptista 6voda keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd €s
a teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-
oktatdsi munkat, és a gyermek személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdépiban 450 éves, Magyarorszagon t6bb mint 160 éves Baptista
Egyhazra a kezdetekt6l jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket
kozvetits, csaladkozponti kozosség. Felnbtt-keresztséget gyakorlo, tobb generdcios
gyiilekezetekbdl 4allo protestins felekezet, amely az egyén dontésére, szabad
akaratanak tiszteletben tartdsara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz t6bb mint szaz
éve mikodtet egvhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas 6ta tar fenn altalanos
iskolat, dvodat és alapfoka miivészeti iskolat.

Keresztény szellemm( nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu,
harmonikus fejlesztése altal gyermekeink o©nalld, felelésségteljes cselekvésre,
Oszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem
keresztényi  erényeit  alkalmaz6, helyes erkolesi  érzékkel — rendelkezo.
problémamegold6 személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel tamogatjuk,
hogy a gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az 0r
Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével €s
lehetdsége szerint segit a sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgélat
alaptevékenységébe jol illeszked6en — dvodaiban sokat tesz a hatranyos helyzet,
sajatos nevelésti igényii, és a roma tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok
kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az éltala fenntartott intézmény tobb legyen, mint
6voda: az a hely, ahol a gyermek teljes korii tamogatast kap személyisége €s
képességei kibontakoztatdsahoz.

- bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben; te
magad légy példaképlik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitdsban romlatlansdgot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniilién az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.”

Titusz 2:6 — 8.

A Baptista Szeretetszolgalat Gydngyszem Ovoddja a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi
Jogi Személy dltal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozdsaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

Az Intézmény minden évodasanak, pedagdgusanak és nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasdval és cselekedeteivel
e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsG és belsé kornyezete
szamara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabdlyok nemcsak a nevelési év soran és az évodaban,
hanem egész évben és az dvodan kivil rendezett dvodai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az 6vodai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik
az o6vodasok egymas kozotti viselkedésére, kommunikdacidjara is. Keriljék a tettleges
durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az alantas és tragdr beszédet, azaz minden
olyan megnyilatkozast, amely a kdzOsség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart
okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Mdkodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartasaban.

Az o6vodasok tegyenek eleget kotelezettségeiknek, rendszeresen vegyen részt a
foglalkozasokon képességeiknek megfelel6 mértékben.

Az 6vodai foglalkozdsokon valé koncentralt figyelem és a masik ember — dvénéni, dajka
néni vagy masik 6vodds tars — munkdjanak megbecsilése a j6 munka feltétele. A
foglalkozasokon vald folyamatos részvétel kotelez6, az eredményes fejlédésnek ez az els6,
elengedhetetlen szakasza.
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Az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az évoda udvardan mindenkinek
vigyaznia kell mdsok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, Oltdzetet kivan az
Unnepélyeken és istentiszteleteken valé részvétel.

Az intézményben, a hétkdoznapi dévodai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség és az egyszer(iség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az évoda
nem torekszik az uniformizdldsra, de a végleteket tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes
Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiils6ségei az 6voda értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethet6k dssze.

Osszegzésiil:  keriilni  kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az voddnak a Szentirdsbdl taplalkozo erkolcsi alapelveivel.

Az évodai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzard Gnnepségek istentisztelettel 6sszekothetdk,
amin a megjelenés mindenki szdmara kotelezé.

Hatdlybalépése: Az SZMSZ a fenntartdi jovahagyds napjan |ép hatadlyba és hatarozatlan idére

szol.
Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfeleléen.

Maddositasa: az intézményvezetd hatdskore, jogszabalyi valtozas esetén vagy ha a szil6k illetve

a nevel6testilet erre javaslatot tesz.

Kiterjedés kore:

e azintézmény igazgatdjara és helyettesére

e azintézmény dolgozdira

e azintézményben m(ikods szervekre és kozosségekre
e azintézmény szolgaltatdsait igénybe vevbkre

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Gyongyszem Ovodaja
Maddositott alapitod okirat hatalyba lépésének kelte: 2025. 09.01.
Székhelye: 4482 Kotaj Szent Istvan utca 22.

Addhatdsag szamjele: 18292961-1-15
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Statisztikai szamjele: 182929618510-552-15
OM azonosité: 201 839
Telefon: 06-42 / 208-345

Intézmény fenntartdja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b

Az intézmény felligyeleti szerve:

Szakmai és torvényességi fellgyeletet a fenntartd, a fenntartdi tevékenység torvényességi

ellen6rzését a Szabolcs-Szatmar Bereg Varmegyei Kormanyhivatal latja el.

Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy.

Az 6voda miikodésével kapcsolatos tudnivalok

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok és folyamatok 6sszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.
Készitette: igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval
Az SZMSZ elfogadasa:

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.

e Afenntartd jovahagyasa sziikséges hozza.

Az intézmény torvényes miikédését a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban Iévé

alapdokumentumok hatdrozzdk meg:
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Alapdokumentumok:

e Alapité Okirat,
e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, /SZMSZ/
e Hazirend
e A Baptista Szeretetszolgélat Gydngyszem Ovoddjanak Pedagdgiai Programja
e Eves munkaterv
o Atfogd Intézményi Onértékelés Program
e Tovabbképzési terv
A torvényességet biztositjak:
e 363/2012. (XI1.17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl;

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél és mddositasai;

o a gyermekvédelmi és gydmiigyi igazgatasrol sz6lo tobbszor mddositott 1997. évi XXXI.
tv;

e a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet, a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl,
névhasznalatarol;

e 2012. évil. torvény a Munka torvénykonyvérdél;
e 326/2013. (VII.30.) Kormanyrendelet;

e 2023. évi LIl. torvény (Puétv.)

e 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelet

e 402/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

e 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet

e 419/2024. (XIl. 23.) Kormanyrendelet

e aktuadlis nevelési év rendje

Egyéb dokumentumok:

Az SZMSZ-hez az aldbbi belsé szabdlyzatok kapcsolédnak:

e Pénzkezelési szabdlyzat

e Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat

e Leltarozasi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

o Tlizvédelmi szabdlyzat

o Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
o Selejtezési szabalyzat

e Kockazatértékelési szabdlyzat

e Belsé ellendrzési szabalyzat

Az ovoda a gyermek hdroméves koradtol az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig

nevelé intézmény.

Az dvodai felvétel rendje

2020. janudr 1-jét6l Oktatdsi Hivatal vezeti az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a
tankotelesek nyilvantartasat, tovabba kotelezettség teljesitését.
Az Oktatasi Hivatal kozol adatokat a kotelezd felvételt biztositd dvodak és iskoldk fenntartdi
szamara. Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik;
e a felvételt meghatarozza az Alapitd Okiratban meghatarozott létszam;
e agyermekek felvétele minden év aprilis hénapban a hirdetett id6pontban torténik.
e a beiratkozadshoz sziikséges iratok: a gyermek nevére kiallitott személyi azonosito,

lakcim kartya, szil6 személyi igazolvanya, lakcim kartydja, gyermek TAJ kartydja.

Felvételnél figyelembe vehetd szempontok:

- Ovodakoteles /3 éves/

- veszélyeztetett helyzet(, jegyz6 védelembe vette
- 2H, 3 H-s gyermek

- allami gondoskoddasba vett gyermek

A felvételrdl az intézményvezet6 értesiti a szil6t.

A kotelezé 6vodai nevelés aldli felmentés rendje:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy érdban évodai foglalkozdson vesz részt. A szil6
- targyév aprilis 15. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdeml6é esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az

augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betodlti a Kormany rendeletében

9
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kijelolt szerv (a tovdbbiakban: felmentést engedélyez6 szerv- Kormdnyhivatal)) felmentheti az
6vodai foglalkozdson valé részvétel alél, ha a gyermek csaladdi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a védénd,
tovdbba tartds gyogykezelés alatt allé gyermek esetében az Eltv. 89. §-a szerinti altalanos
jarébeteg-szakellatasban, vagy az Eltv. 91. §-a szerinti altalanos fekvGbeteg-szakellatasban
részt vevd szakorvos rendelhet6 ki. Tartds gydgykezelés alatt allé gyermek esetében a kérelem
a targyév daprilis 15. napja utdn is benyujthaté. Az eljaras id6tartama 6tven nap.

Csoportok szervezése

Intézményiinkben vegyes és homogén életkoru csoportokat szerveziink. Ha lehetdség van ra,
a szlul6i igényeket figyelembe véve. Csoportban valdé elosztast a vezet6 donti el, az
6vodapedagdgusok javaslatat figyelembe véve. A csoportlétszamot az Alapitd Okirat hatdrozza

meg és az errdl sz6lé hatdlyos torvény.
Csoportdsszevonast ideiglenesen, rendkiviili helyzetben a vezet6 engedélyezi.

Az 6voda miikodésével kapcsolatos tevékenységek

Az intézmény feladatai a kovetkezdk szerint:

> Alapfeladatanak meghatdrozasa jogszabdly szerint:

ovodai nevelés.

> Kiegészit§ tevékenység:

e Ovodaiintézményi étkeztetés

e munkahelyi étkeztetés

e rendezvényi étkeztetés

e egyéb vendéglatas

e egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység

o rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

o foglalkoztatast helyettesit6 tamogatdsra jogosultak hosszabb idGtartamu
kozfoglalkoztatdsa

e sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

e gyermek fellgyelet, készenlét

e képesség- kibontakoztato felkészités

e integracids nevelés-oktatas

o személyiségfejleszts, tehetséggondozo, felzarkdztatd nevelés-oktatds

’

@ bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa’

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)




Baptista Szeretetszolgdlat Gyongyszem Ovoddja

4482 Kotaj, Szent Istvan utca 22.
Adészam: 18292961-1-15

Tel. +36 42 208-345

E-mail: ovoda.kotaj@baptistaoktatas.hu

e kulturdlis, szabadid&s tevékenységek
o egészségfejlesztés

e minGségfejlesztési feladatok ellatas
e szakmai fejlesztési feladatok ellatasa
o esélyegyenlGségi feladatok ellatasa
e vasar szervezése az 6voda javara

Az intézménybe felvehet6 maximadlis gyermek |étszam: 177 {6

Csoportok szama: 6; csoportlétszam 25 f6; amennyiben tobblet létszdm van, a fenntartd

engedélye sziikséges.

A feladatellatdst szolgaloé vagyon:

Kétaj Kozség Onkorményzata az dvodai nevelés feladatai teljesitése érdekében a kizarélagos
tulajdonban &ll6 Gydngyszem Ovoda elhelyezésére szolgalé ingatlant az Eftv 11/A.§ és a 13. §
(3) bekezdést figyelembe véve a Baptista Szeretetszolgalat E. J. SZ.-el kotott megallapodas

alapjan atadta:
44382 Kotaj, Szent Istvan u. 22. sz. alatti 1252 hrsz. ingatlant.

Az ovoda miikédésének dltaldnos szabdlyai

Intézménylink egyhazi fenntartasu kdznevelési intézmény, az intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott pedagdgusok és a nevel§-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakort betoltd
munkavallalék jogviszonyvdltozasa a 2023. judlius 15-én hatdlyba lépett a pedagdgusok Uj

életpalydjarol szold 2023. évi LIl. torvény (Puétv.) rendelkezései szerint kovetkezett be.

Az o6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti
alapfeladatainak ellatasat. Ezt az 6sszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kivil kell
hagyni és nem lehet elvonni.

A nevelési intézmény helyiségeiben part vagy politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével, és mikddésével kapcsolatosan minden

olyan Ggyben dont, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

@ bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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A m(ikodéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt
vesznek a fenntartd, pedagdgusok, szlil6k, szUl6i szervezet, - jogszabdlyban meghatarozottak

szerint.
Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak Iétszamat a 2011 évi CXC torvény hatarozza meg.

A fenntarté hatdrozza meg a nevelési évben indithatd évodai csoportok szamat, tovabba

engedélyezi a maximalis csoportlétszamtodl vald eltérést.
Az 6voda jogszabdlyban elGirt nyilvantartdsokat koteles vezetni:

- az alkalmazottak adatai /intézmény vezetGjének feladata/
- gyermekek adatai /6vodatitkar feladata/

Az informacids rendszer alkalmazasa kotelezé.

A nevelG-fejleszté munka, a fenntarté altal elfogadott Pedagdgiai Program szerint folyik, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda miikodés rendje

Nyitvatartds: A nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart.
Az 6voda 5 napos/ hétfétél —péntekig/ 12 éra munkarenddel tdzemel.
Nyitvatartds: 6 6ratél 18 oraig.

Az 6voda munkarendje:

A gyermekekkel csoportonként 2 f6 dvodapedagdgus foglalkozik és 1 f6 dajka. A gyermekek
napi rendjét, heti rendjét, nevelési — foglalkozasi - tanulasi programjat az oviKréta rendszer
tartalmazza. A gyermekek személyiségfejl6désének elemzését a fejlédési napléban értékeli az

6vodapedagdgus. Az dvoda alkalmazottainak munkarendje a mellékletben talalhato.
Eltéré munkarend:

e Eltér6 az évoda munkarendje, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha
Unnepek miatt az altaldnos munkarend a munkasziineti napok rendje is eltéré.

e Vidltozhat szorgalmi id6ben szabadsagolas, betegség, egyéni kérések figyelembevétele és
egyéb feladat ellatasa miatt.

@ bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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Az igazgatd intézményben vald benntartézkodasanak rendje, helyettesités rendje.

Az igazgatd hétf6tsl péntekig 7.30-15.30 déra kozott tartdzkodik az intézményben. Kotelezd

oraszama heti 40 éra.

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényl6, kizardlagos hataskorben

teljes felel6sséggel az igazgatohelyettes helyettesit.

A helyettesitéssel megbizott helyettes az igazgatd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a

kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tartds tavollét: egy hdnapot meghaladd tavollét esetén irdsos felhatalmazast ad az igazgato.
Az igazgatd és helyettese kapcsolattartds formajat a feladat megosztdst a munkatery, a

munkakori leiras részletesen meghatdarozza.

Az igazgatd és helyettese egyidejl akadalyoztatdsa esetén a megbizott dolgozé latja el a
feladatot. Ez a megbizott a munkakdzosség vezetd. Intézkedése kiterjed a gyermekek

biztonsaganak megdvasara, az intézmény mikodésére.

Az 6voda zarvatartasa:

- Nagytakaritas ideje: 2-3 hét /Fenntartoval valé egyeztetés alapjdn/, illetve a nevelési évben
5 nevelés nélkili munkanapot jel6lhet ki az intézmény.

A szil6ket el6tte 7 nappal értesiteni, tajékoztatni sziikséges, felmérve az erre az idGszakra
felmeril6 évodai ellatas igényét.

Folyamatosan biztositva van az dvodai nevelés az dvodai jogviszonnyal rendelkezé gyermekek
részére. Ennek megfelel6en masik telepiilésen |évé dvoddval kétott megallapodds alapjan

biztositjuk az dvodas gyermekek intézményi évodai nevelését a nyari id6szakban is.

- Rendkivuli helyzet /id6jarasi viszonyok, természeti katasztrofa, jarvany, fenntartéi utasitas/

Az dvodai étkeztetés:
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Az 6vodai étkeztetés a gyermeke védelmérdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 151.§ alapjan
torténik. Téritési dij befizetésére, visszatéritésére vonatkozd rendelkezéseket szabalyoztuk,
Onkormanyzati dontés alapjan minden 6voddaskoru gyermek étkeztetése intézménylinkben

ingyenes (valtozhat az Onkormdnyzat Képvisels Testiilet ddntése alapjan)

Hidnyzdas esetén az étkezés lemonddsa minden nap reggel 9 6raig torténjen meg. A hidnyzast

kovetben pedig reggel 9 6raig van lehetlség bejelenteni a kovetkezé napon étkezd gyermeket.

Az intézményben a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti felépités

Az 6voda dolgozdi létszdma 24 f6:
o 1 f6igazgatd
e 12 {6 dvodapedagdgus
e 2 f6 pedagdgiai asszisztens
e 6 f6 dajka
e 16 6vodatitkar
e 1f6 mosénd
e 1f6 karbantartd

Az ovoda belsé kapcsolat rendszere:

Az dvodaban, mint minden szervezetben kapcsolatok rendszere mikodik, amelyekben vannak

ala-folérendeltségi, és mellérendeltségi viszonyok.

Az intézményi hierarchidban elfoglalt helytdl flggetlenil az intézménnyel kozvetlen
kapcsolatban lév6k mindegyikének az kell, hogy legyen a célja, hogy a kozésen
megfogalmazott és elfogadott programokban oly mddon tudjanak egylittm{kodni, hogy az a
kisgyermekek érdekét, fejl6dését szolgdlja. A pedagdgiai szervezeti célok, feladatok
megvaldsulasanak eredményességét a kapcsolatban lév6k azon szandékan, elhatdrozasan

mulik, hogy mennyire képesek 6sszedolgozni kdlcséndsen segiteni egymast.
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Intézményvezetés kapcsolata a nevelétestiilettel
Tartalma:

- aktiv részvétel az intézmény milkodését meghatdrozd dontések el6készitésében (PP,
munkaterv, SZMSZ, Hazirend)

- zavartalan kommunikacié aramlas biztositasa

- az Uj kollégdk kivalasztasanak és beilleszkedésének segitése, munkajuk nyomon kovetése
- szakmai-maddszertani Ujitdsok 0sztonzése, tdmogatasa

- a nevelGtestiletben keletkezett nézeteltérések konstruktiv megoldasanak a keresése

- a nevelSk személyes problémainak koriltekint6 kezelése

Kapcsolat az 6vodapedagdgusok kézott
Tartalma:

- egyenrangl munkatarsként az 6ndllé tevékenységek osszekapcsolasa az intézményi célok
érdekében

- torekvés a j6 munkahelyi légkor kialakitasara

- egymas munkdajanak megbecsilése, tiszteletben tartasa

- szolidaritas a munkatarsak irant

- lojalitds az 6voda, mint intézmény felé

- egylttmikodés a szakmai munkakozosségekben, alkalmi munkacsoportokban
- szakmai méltdsag megtartasa, etikai szabdlyok betartasa

Kapcsolat az 6vodapedagdgus és az intézmény egyéb dolgozdi kozaott
Tartalma:

- kdzrem(ikodés a nyugodt munkafeltételek megteremtésében

- segitGkészség tanusitdsa egymas irant

- egymas munkajanak megbecsilése

- szolidaritas, lojalitas
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- egymas irdnti tisztelet, elfogadas

- az intézményi nevelési elvek azonos mddon torténd kozvetitése a gyermekek, felnéttek felé

Kapcsolat a pedagdgusok és a sziil6k kézott

Tartalma:

- kdlcsonosségre éplil6 nyitottsag, elfogadas

- partneri kapcsolat bevonasa az intézményi célok megvaldsitdsaba

- taldlkozasaikat (szervezett és alkalmi) a korrekt informacidcsere, a problémak egyittes

megoldasa jellemzi.
Alapelvek

Az O6vodai nevelésiink egylttesen a csalddi neveléssel — azt kiegészitve, esetenként
hatranycsokkentd szerepet betdltve valdsul meg. Ebben nagyon fontos folyamat a csaladok
megismerése, elfogaddsa az egyluttmdikodésben a csaladhoz illesztett intervencids gyakorlat

m(ikddtetése, a megoldasok keresése.

A nyitottsag, elfogadas, az egylittérzés, Gszinteség, és az a fajta kélcsonosség, hogy mindkét

fél meg tudja hallgatni a masikat.

A szUl6 az dvodai intézmény kivalasztasdval az ott dolgozdk felé képviseli azt a bizalmat, hogy

rajuk bizza gyermekét.

Els6dlegesnek tekintjik az évodai évek alatt a partneri kapcsolat kiépitését: tervezését,

mkodtetését, mérését, értékelését.

Intézménylink m(ikodésének hatékonysagat novelve épitjiik be a sziil6i véleményeket,

igényeket.
Természetesnek tekintjlk a szil6k eltérd elvardsait, igényeit az évodai nevelést illetGen.

Toreksziink a sziil6k sokoldali megismerése.
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Ovodai nevelésiink hatékonysagat a csaladokkal valé kapcsolatunk intenzitdsa adja és

mozgatja.
ceél

A szil6vel valé partneri kapcsolat kiépitése, a csalddok aktiv bevondsa a pedagdgiai
programban megfogalmazottak sikeres, hatékony és a gyermekek érdekeit szolgald
megvaldsitdsanak. Az egyuttmlkodés soran érvényesitjiik a segitségnyuljtas csaladhoz
illesztett megoldasait, oly médon, hogy minél tébb szervezett k6zos programokban vegyenek

vészt.

Feladat

1. A kapcsolattartdsi formdk tervezése, dokumentdldsa a csoportnapldban, megvaldsitasa
Utemezés szerint

2. Intézményi Onértékelési folyamatokon keresztil feltarni a szll6k véleményét,
elégedettségét, és az eredményt beépiteni a hatékonysag, eredményesség érdekében az
intézményi folyamatokba.

3. A sikeres egylttnevelés érdekében minél tobb, valtozatosabb program szervezése,

megvaldsitasa.

Kapcsolattartdsi formak

1. Az egyiuttmikodés formai és tovabbfejlesztésének lehetGségei

o Az 6vodardl készitett irasos tdjékoztatd, PR anyag.

o SzU(l6k részvétele az dvodai programokban.

e Beiratkozas el6tti nyilt nap.

e Specialis témaju szil6i értekezletek.

o Szakirodalom-ajanlas.

¢ Gyermekneveléssel kapcsolatos szakmai tanacsadas.

e A gondozasi szokdsok 6sszehangolasa, az azonos elvek kialakitdsa és betartasa.

o Dokumentacidk nyilvanossa tétele.
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e Online

2. A kapcsolattartas formai és tovabbfejlesztésének lehetbségei

A szUl6k kozosségének kezdeményezésére igény és lehetdség szerint:

e Sz(l6i Szervezet

e Gyermeknapi majalis, k6z6s kirandulas

o Sz(ilGi értekezlet.

e (Csaladlatogatas a szll6k kérése alapjan

e Fogaddodra.

e Napi rovid tajékoztato jellegl informdacidcsere.

e Alapitvanyi kuratérium.

e Sziil6k részvétele a rendezvények szervezésében.
e Faliujsag.

e Online

e Az 6vodaért végzett kozos munka a szulSkkel.

e Udvarrendezés alkalom szerint a szlil6k bevonasaval.

e Munkadélel6tt alkalomszerten illetve aktualitashoz kototten.

Munkadltatoi jogkér gyakorldsa

e Az igazgatdt a Baptista Szeretetszolgdlat E. J. SZ. EIndke nevezi ki, egyéb munkaltatdi jogokat a
Baptista Szeretetszolgalat EInoke gyakorolja.
e A dolgozdk munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato.

Alkalmazotti nyilvantartasokat a jogszabalynak megfelel6en az igazgatd kezeli.

Az intézmény alkalmazotti munkakore:

- bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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e igazgatd

e Ovodapedagogus

e pedagdgiai asszisztens
e dajka

e Ovodatitkar

e mosond

e karbantartd

A munkakoroket a jogszabalyokban meghatarozott feltételekkel Iatjuk el.

Az igazgato:

Az 6voda élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyd felelGse.
Feladata:

o képviseli az intézményt,
o felel6s az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért,
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
e anevel6testlilet vezetése,
e anevel6-fejleszt6 munka irdnyitdsa és ellenGrzése,
e anevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése,
e végrehajtasuk megszervezése és ellenbrzése,
e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
e agyermek és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa
e agyermek baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa
o érdekképviseleti szervekkel egytittmiikodés
e ajogszabadlyok, rendeletek betartdsa, betartatdsa,
e azinformdacié aramlas folyamatos biztositdsa,
e kapcsolattartas az intézmény partnereivel,
e rendkivili sziinetet rendelhet el.
e Feladatainak csoportositdsa: -pedagadgiai,
-munkauigyi,

-gazdalkodasi,
-tanligyigazgatasi.

Munkakori leiras a mellékletben talalhato.
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Az igazgatohelyettes:

e Megbizaskor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

e Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsa

e Az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat

e Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok is alkotjak, melyeket/egyeztetés utan/
az igazgatd irdsban meghataroz.

Az igazgatd, dltaldnos helyettes konkrét feladatait a melléklet tartalmazza.
Helyettesités rendje:

Az igazgatd tavolléte (1-30 nap) esetén az igazgatdhelyettes latja el vezetési feladatokat. Az
igazgato és egyidejlileg a helyettes tavolléte esetén a megbizott munkakozosség-vezets végzi

el az igazgatd altal meghatarozott feladatot (1-5 nap).

A nevelétestiilet

A nevel6testilet tagja az ovoda valamennyi 6évodapedagégus munkakort betolté
alkalmazottja. Az intézmény mi(ikodésével kapcsolatos lgyekben dont, egyébként mas
meghatarozott kérdésekben véleményt mond, javaslatot tesz, a torvényben és mas

jogszabdlyokban meghatarozottak szerint.

A nevelési év soran két alkalommal alkalmazotti értekezletet kell tartani: augusztus végén
lezarjuk a nevelési évet, majd ugyanazon az értekezleten megalakul az Uj alkalmazotti k6zosség.

A masodik alkalommal szeptemberben tanévnyito értekezletet tartunk.

Két alkalommal nevelési értekezletet, melynek témajat és idejét az éves munkaterv hatdrozza

meg.
Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tdbb mint 50 %-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit, ha a jogszabaly mdasként nem rendelkezik nyilt szavazdssal,

egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben /a nevelGtestiilet tobbségének kérésére [/ titkos szavazdssal is donthet.

Az értekezletekrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
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A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabbd a feladatok ellatdsdval

megbizott beszamoldsra vonatkozo rendelkezése

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd lgyek el6készitése, vagy dontésére meghatarozott
id6re vagy egy-egy alkalomra bizottsagot hoz létre. Az atruhazott jogkor gyakorléja koteles
tajékoztatni a nevel6testiletet azokrdl az Gigyekrél, amelyben a nevel6testiilet megbizasabdl
eljar. A nevel6testilet az évoda éves munkatervének elkészitési jogdt az dvodavezetére
ruhazza at. Feladat atruhdzasa nem lehetséges a pedagdgiai program, az SZMSZ elfogaddsanal.
A nevelési év végén az o6vodapedagoégusok és a tisztségvisel6k irdsban szamolnak be

munkajukrol.
A nevelGtestiilet kizarélagos jogkorébe tartozik:

e a hdzirend elfogadasa

e az ovoda atfogo értékelése, elemzés elfogadas

Dajka:
A dajka segiti az évodapedagdgus munkdjat annak érdekében, hogy a gyermekek évodai
ellatasa a tevékenységek soran zokkenSmentes legyen. Ovodai csoportonként 1 6 dajka latja

el a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokat. / melléklet/

Pedagogiai asszisztens:

Intézménylinkben 2 f6 pedagdgiai asszisztens latja el feladatait a munkakori leirds szerint.
/melléklet/

Ovodatitkdr:

Ovodankban 1 f6 adminisztrator latja el a munkakéri leirasdban megfogalmazott feladatokat.
/melléklet/

Mosoné:

Az intézmény mosodajan latja el a munkakori leirdsaban megfogalmazott feladatokat.

/melléklet/
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Karbantarto:
A f(itéssel és karbantartdssal kapcsolatos feladatokat 1atja el az dvoda épliletén beliil, valamint

az 6voda udvaran. /melléklet/

Tovabbképzés rendje

Pedagdgus-tovabbképzést Tamogatd Rendszer (PTTR) -ben torténik a pedagodgusok

tovabbképzésre valé jelentkeztetése és nyilvantartdsa.
A tovabbképzésre a dolgozé irdasban kéri jelentkezését.

Mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl, aki betoltotte az 55. évét. Aki pedagogus

szakvizsgat tett, vizsga letelte utan 5 évben.

Szakmai munkako6zosség kapcsolattartas rendje

Kapcsolattartds az intézmény vezetéssel: A szakmai munkakdzosségekkel illetve azok vezetGivel

vald operativ kapcsolattartasért az évodavezetés részérél felelds:
® a3z igazgatd és igazgatdhelyettes

Az dvoda mindkét munkakézossége részt vesz a munkakézésségek tanév eleji, valamint tanév
végi értekezletén.
= az éves bels6 ellen6rzési tervnek megfelelen [atjak el a munkakozosség vezetbk és
munkakozdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat

= a2z igazgatd és helyettese gondoskodik arrdl, hogy a munkakozosség vezetGkhoz
eljusson minden olyan informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.
Ezeket az informacidkat a munkakoz6sség vezetbk adjak at az érintett pedagdgusoknak.

= a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetSk felelnek.

= ennek érdekében a munkakozosség vezetSk félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak.

Egyiittmiikodés a szakmai munkakodzosségek kozott
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Az egylittmiikddés célja:

= az 6vodaban folyd nevel6-oktatd munka hatékonysaganak fokozasa,

= agyermekek fejl6désének hatékonyabb3 tétele,

= azigazolatlan hianyzasok csokkentése,

=  egymas tevékenységének jobb megismerése,

= anevel6k pedagdgiai és modszertani tapasztalatainak bévitése,

= az egyltt gondolkodas segitése.

= 2 tanévzard elemz6 értekezleten a munkakozosség vezetSk a nevelGtestilet
el6tt beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok
teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakozosség szdmara eredményeik
megismerését.

Az egylittm(ik6dé munkakdzdsségek feladatai:

=  kdz0s problémak feltarasa, felvetése,

= témadk javaslata nevelGtestiileti értekezletre,

= a munkakdzosségi munkatervek 6sszehangoldsa,

= belsé tovabbképzés szervezése, tartasa,

= nivds dvodai lUnnepélyek, programok szervezésében és lebonyolitasaban vald
részvétel.

= az Ovodai csoportok életében adddd problémdk megolddsahoz nyujtanak
szakmai segitséget igény estén

Az egylittmiikédést a munkak6zésség-vezetbk koordindljdk. Az emlitett megbeszéléseken tul a

munkakézdsségek egymdssal napi kapcsolatban dlinak.

SziilGi Szervezettel torténd kapcsolattartas formaja, rendje

Az 6évodaban a sziil6k jogaik érvényesitése érdekében szilbi szervezetet hozhatnak létre.

Véleményt nyilvanit az alabbi Ggyekben:

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogaddsa el6tt.
e Az éves munkatervrdl.
Dont:

o AtisztségviselGinek megvalasztasardl
e Azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a jogot atruhdazza

Kapcsolattartas rendje:
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Az igazgato a szll6k altal megvalasztott sziil6i szervezet tagjaival, két alkalommal megbeszélést
tart az dvoda mikodésérél, eredményérdl. A sziilGi szervezet elndkével gyakoribb a taldlkozas,

aki kapcsolatot tart a csoportokat képvisel6 sziil&kkel.

Rendezvények alkalmaval a vezetésnek segitségére vannak, Unnepek alkalmaval

egyluttm(ikodnek.

Dolgozdk érdekképviseleti szervei

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja, a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben mkodik: - szakszervezet
- alkalmazotti tanacs
Feladatait, hataskoreit a Kollektiv Szerz&dés és az Alkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény kiilsé kapcsolat rendszere, formaja, mdodja

Az ovoda és az iskola kapcsolata

A két intézmény-egység egymas munkaja iranti kdlcsonos érdekl6dés hozzajarulhat a nevelési

célok, elképzelések megismeréséhez, kozelitéséhez, tdmogatdsahoz.

Az 6voda és iskola miikodésében kiemelt szerepet kap az atmenet kérdése, ezért a partneri
egylttmUkodés keretében egymdssal Osszefogva, kdzos parbeszéden alapulva sziikséges
megkonnyiteni a gyermekek atmenetét. szakmai programok kidolgozasaval, m(ikodtetésével,

amely biztositja a gyermek folyamatos, zavartalan személyiségfejlédését.

Célok:

o Intézmények koz6s szakmai értékrendjéhez kapcsolédd tevékenységtartalmai
biztositsdk gyermekeink szdmara, hogy megvaltozott helyzetben is 0Onalldak,
magabiztosak, nyitottak, érdekl6dGek legyenek, sikeres legyen az iskolakezdésiik.

o Ovodasok beiskolazasa egyéni fejlettségiik, iskolai alkalmassaguk, késziltségiik szerint
torténjen, az egyéni sajatossagok figyelembevételével, élve a rugalmas iskolakezdés
lehetGségével.
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e Az dtmenet megkonnyitése érdekében a folyamatos, rendszeres, hagyomanyteremté-
és megtartd kapcsolat kialakitasara torekvés

Feladatok:

e A partneri egylttm{kodés keretében kozds szakmai programok kidolgozasaval,
mukodtetésével konnyiteniaz atmenetet (komplex jatszohaz, iskola elGkészité
foglalkozasok, kézmlives foglalkozdsok, bemutatd o6rdk latogatdsa, rajzkidllitas,
gyermeknapi kdzos misor, évnyitd/évzard misor, szinpadi szereplés)

e Fontosnak kell tartani, hogy az évoda — iskola egylttm(kodési tartalmai a nevelési év
inditdsakor k6zosen egyeztetett, Uitemezett tematika alapjan torténjen, szolgalva a
természetes illeszkedést az dvodai neveléshez.

Teriiletei:

- atmenetek konnyitésének formai

- kapcsolattartdsi formak a nevelGtestiiletek kdzott (szakmai napok, nevelési értekezletek stb.)
- kblcsonods tajékoztatas az intézményben folyd munkardl, eredményekrdl

- egymas latogatasa (foglalkozas/dralatogatas, programok alkalmaval)

- gyermekkozosségek kapcsolattartasi formai (nyilt napok, csalddi programok, versenyek,
kulturdlis programok)

- k6z06s Ginnepek, rendezvények stb.

Az ovoda és a fenntarto kozotti kapcsolat

Terlletei:

- az intézmény mikodtetése, mikodési feltételek biztositasa
- intézményi dokumentumok atdolgozasa, jévahagyasa

- tervek, beszamoldk elfogaddsa, jovahagyasa

- intézményfejlesztési koncepciod kidolgozasa

- palyazati tevékenység

- részvétel k6z6s programokon
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Kiilsé partnereink:

e Kotaj Kdzség Onkormdnyzata

e Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola

e Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

e Kotajért Kulturdlis Egyesilet

e Egyhdazak vezetGi

e Baptista és mas fenntartasu évodak, iskolak
e Egészségligyi szervezetek

o Csaladsegit6 és Gyermekjoléti szolgalat

e Gyamhatdsag

e Pedagdgiai szakszolgalatok

e Pedagdgiai szakmai szolgdltatok

e Romania, Bihar megye, Székelyhidi Szitakété Napkézis Ovoda

A kapcsolattartas modjai:

- egylttmikodési megdllapodas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

- online

Az intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatdrozott idejl

kinevezést hoz létre.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés

személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjival munkakorén kivil esé feladatra,

hatarozott id6re, atmeneti idészakra.

Az alkalmazottak dijazasa

- bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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A munka dijazasara vonatkozé megallapoddsokat a kinevezési vagy munkaszerz6dési okiratban
kell rogziteni.
Az alapilletményen kivil a dolgozot illetménykiegészités és megbizasi dij is megillethetik. A

megbizasi dij jogosultsagat, mértékét a jogszabalyokban elGirtak alapjan, az egyéb szocidlis

juttatdsokkal egyltt a munkaltatd biztositja.

Az alkalmazottak jutalmazasa

A pedagégusok és a pedagdgiai munkat segit6k kozlil minden év majusaban titkos szavazdassal

megvalasztjuk az év dolgozdit.

Az 6voda belsé ellendrzés rendje

Az intézmény vezetGje és az altalanos helyettese az ellenérzési itemtery, illet6leg irdsban
rogzitett feladatmegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a dolgozdé munkdjat. Az ellendrzési tervet
minden nevelési év kezdetén /de legkésébb szeptember 15.-ig/ nyilvanossagra hozza, az éves

munkaterv mellékletében.

Belsé ellenbrzésre jogosultak:

e Igazgatd / minden tevékenységet jogosult ellendrizni /

e igazgatdhelyettes /pedagdgusok, dajkak munkajat jogosult ellenérizni/

e munkakozosség vezet6 /a kiemelt feladatok teljesitését ellendrizheti felkérésre.
Ellendrzés fajtdi:

- tervszert: el6re megbeszélt szempontok szerint,

- alkalomszerii: a problémak feltardsa érdekében, a munkafegyelemmel 06sszefliggd

kérdésekben.

Az ellenGrzés tapasztalatait értékelni kell, a tervszerd ellen6rzésrél jegyz6konyvet kell késziteni,

az érintettekkel ismertetni, alairatni kell.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdanyapolas

Gyermekkézdsséggel kapcsolatos hagyomdnyok.

o Koz0s megemlékezés a gyermekek név és sziiletés napjarél.
e Ajandék készités anydk napjara

e Nemzeti és vallasi Gnnepek, megemlékezések, rendezvények megtartasa: Okt.01 /zenei
vildgnap/, Okt. 23/, Mindenszentek, Halottak napja, Halaadas napja, Reformacio napja,
Mikulds, Luca napi vdsdr, kardcsony, Farsang, Mdrcius15, Mdrc. 22. —Viz vildgnapja,
Virdgvasdrnap, Nagypéntek, hisvét, Mennybemenetel napja, piinkésd, Apr. 22. - A Féld
napja, mdjus 10. - Madarak és fdk napja, Gyermek hét, Anydk napja, nagycsoportosok
bucsuztatasa, kiranduldsok.

e CipGs doboz akcié megrendezése
e Szireti vigassagok rendezvényen valé részvétellink
e Népi hagyomanyok apolasa

e A hagyomdnyok csoportszintl tervezését, csoportnaplok nevelési folyamatanak és a
szervezési feladatoknak kell tartalmazni.

e Tehetség napok szervezése

Az intézmény kézbsségével kapcsolatos hagyomdnyok.

Szakmai napok szervezése /munkaterv és szakmai munkakozosségi program ltemezése

alapjan/ nevelési évenként 3-4 alkalommal.

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatdsa, egyéb aktualis

dolgok megbeszélése heti | alkalommal.

Technikai dolgozdk tajékoztatdsa, aktualis feladatok megbeszélése heti | alkalommal.
Pedagdgusnapi Ginnepségek megszervezése, jubilalé dolgozdék kdszontése.

Tavozd dolgozdk bucsuztatasa.

Az linnepélyek, megemlékezések nyilvdnossdgat a gyermekek egészségének megdrzése

érdekében az aktudlis helyzetnek megfelel6en szabdlyozzuk!

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
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Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az évodaba jard

véddnd latja el.
A védbénd a munkaterv szerint latogatja az intézményt.
Az igazgatd feladatai az egészségligyi ellatas keretén bellil:

e Dbiztositja az egészségligyi (védéndi) munka feltételeit;
e gondoskodik a szlikséges 6vondi felligyeletrdl;

o sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatra torténd elékészitésérdl.

Ha a gyermekbetegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkez6 médon kell eljarni:
e betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba;
e anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni;
e gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl;
e sziikség estén azonnal orvoshoz kell vinni.

Az intézmény véd6-ovo elbirasai

Dolgozdk feladatai:

Az évoda minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy ismerje a balesetvédelmi, tizvédelmi

szabalyzatot.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli a gyermekbalesetet, vagy ennek veszélyét, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az 6vodapedagodgusoknak ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato

magatartasformakat.

A nevelési év megkezdésekor gyermekekkel ismertetni kell az dvoda kérnyékére vonatkozé

kozlekedési szabalyokat. / kiranduldsok, sétak/

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat a

csoportnapldban fel kell jegyezni.
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A nevel6knek visszakérdezéssel kell meggy6z6dnie, hogy a gyermekek elsajatitottak a

szlikséges ismereteket.

Balesetvédelemmel kapcsolatos ellenérzéseket a munkatervben meghatdrozott személyek

végzik, melyrél feljegyzés készlil, és a szlikséges intézkedést megteszi.

Gyermekbaleset esetén az évoda a KIR felileten elkésziti a jegyz6kdnyvet a torvényi

el8irasoknak megfelelGen.
Baleset esetén mentét kell hivni!

A védé — ovo eldirasokat a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmény kozremUkodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében,
megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egylttm(ikodik a gyermekvédelmi rendszerrel és

mas hatdsagokkal.

Tlizvédelem.

Az intézmény a tlizvédelmi eszkozok (tlzoltd késziilékek) és az érintésvédelem ellendrzését,

illetve a tanusittatasokat rendszeresen elvégezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani / fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb. /.

A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

- A beiratkozast kovetben a szll6 koteles egy igazoldst benyujtani intézménylinknek arrdl,
hogy a gyermek az életkoranak megfeleld oltasait megkapta. Ezt az igazolast a véddn6tél lehet

beszerezni.
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- A gyermekek csak egészséges allapotban jarhatnak évodaba.

- Beteg, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat gydgyulasaig nem latogathatja.

- A napkodzben megbetegedett gyermeket az évoda értesitése utan a szil6 a legrovidebb id6n

belil koteles elvinni.

- Gyodgyszert a sz(l6 az 6vonbnek nem adhat at a gyermek kezelésére, kivéve, ha a gyermek

allandé gyogyszerszedést igényel, és errdl tajékoztatta az dvodapedagdgusokat.
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- Fert6z6 betegség esetén a szlilének bejelentési kotelezettsége van (rubeola, skarlat, tetd,

covid stb.).

- Az 6vodapedagdgusnak atadott gyermekek egészségéért és testi épségéért a szllb
megérkezéséig az dvodapedagdgus felel.

- Minden évben felhivjuk gyermekeink figyelmét az Gket esetleg veszélyeztets helyzetekre
(elektromos berendezések, a tliz veszélyeire, stb.)

- Fejlettségiiknek megfelel6en balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

- Ha egy gyermeket mégis baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagdgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas, a szil6 haladéktalan értesitése, majd jegyz6konyv felvétele a baleset
korilményeirél.

- Az ANTSZ elGirasait figyelembe vevé sziilS a csoportszobdba utcai cipével nem léphet be,

gyermekét csak az ajtdig kisérheti.

Dohanyzas, szeszes ital és kabitdszer fogyasztasa az dvoda teljesen teriiletén TILOS!

Az ovoda helyiségeinek hasznalata:

e Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési-tanulasi célra atengedni csak a gyermekek
tadvollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

e Az dvoda dolgozdi, tovabba ligynokok, lzletszerz6k vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, - kivéve az évoda altal

szervezett vasar alkalmaval, ill. dvodavezetSi engedéllyel.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
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Rendkivili esemény:

e természeti katasztréfa /arviz, aramsziinet, ho helyzet stb./
o tiz

e robbanas — fenyegetés

e jarvany

Bombariado esetén sziikséges teenddk:

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kilritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az
épulet kitritésének idGtartamardl, a gyermekek elhelyezésrdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdacidja alapjan az dévodavezet6, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott

személy dont.
A bombariaddroél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezets értesiti a fenntartét.

Tlz, tlzriadd alkalmaval a feladatok hasonléak a bombariadé esetével. A gyermekek
biztonsagos elhelyezése az elsGdleges a tlizvédelmi elGirasok, illetve menekiilési Utvonal

betartdsdval. Részletes eljarasokat a tlizvédelmi szabdlyzat hatarozza meg.

Rendkivili_esemény alkalmaval: dvoda megkozelithetetlensége, tartés hideg /folyamatos

leh(lés miatt csoportszoba hémérséklete 20 C fok ala csokken az igazgatd zarva tartast

rendelhet el.
Jarvany esetén rendkivili zarvatartast és gyermekfelligyeletet rendelhet el az illetékes szerv.

Belépés és benntartdzkodas rendje, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisérd szilé kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 3allé személyek az

ovodavezet6nél jelentkeznek, milyen tigyben tartézkodnak /érkeztek/ az 6vodaba.
Benntartozkodasuk az alabbi:

o Belépés, latogatas jelzése
e Varakozas az el6térben
e Latogatas befejeztével mihamarabb elhagyja az éplletet

e Hivatalos latogatasok a vezet6vel egyeztetés alapjan torténik
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e Eszkdzok haszndlatat megfelel6 szakértelemmel haszndalhatjak.

A nevelési intézmény helyiségeiben part vagy politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az o6voda anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti
alapfeladatainak ellatasat. Ezt az 6sszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kivil kell

hagyni és nem lehet elvonni, az évoda javat szolgdlja.

Kiadmanyozasi / aldirasi / jogkor

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kildhet6ségének
és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal- aldirdsaval
és az intézmény bélyegzdjével elldtott irdsos nyilatkozatban- megjelolt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 (gyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, faxszdm, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e Az ligyintéz6 neve

e Az lgyintézés helye, ideje
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmdanyozd nevét
,»S.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A hitelesitést végz6 a
kiadmanyt az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Egyéb szabalyok

Kartéritési kételezettség:
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A munkavallalé6 a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes

kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.
Az igazgatot e nélkil is terheli felelGsség az dltala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre

atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar

O0sszegének meghatdrozasanal a Mt. 172-173.§ az iranyadé.
Anyagi felel6sség:

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelGs berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(

hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkdonyvek stb. megdvasaért.
Fegyelmi felelésségre vonds
A fegyelmi vétség megvaldsuldsdanak feltétele:

e Nem vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

e Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

e Megszegi a munkajdra vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

e Nem mukddik egyutt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

e Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamot, tovabbképzésen vald részvételt;

o |lletéktelenekkel kozol olyan informacidkat, amelyek munkdja sordn tudomdsara
jutottak;

e Megszegi az intézmény bels6 szabalyzatainak rendelkezéseit;
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e Alkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakéri leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa, / ha arra
egyébként nincs joga az alkalmazottnak, a rendszeres késés a munkahelyrél stb./

A vétkesség formdja lehet:

e Szindékos / amikor az alkalmazott el6re tudja cselekménye, mulasztasa
kdvetkezményét, belenyugszik a kovetkezményekbe

e Gondatlansaghdl ered6 / amikor az alkalmazott latja ugyan cselekménye
kdvetkezményeit, de kdnnyelm(ien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet,

korultekintést.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott cégszerd

aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.
Az intézménybélyegzé haszndlatdra jogosult személyek:

e igazgatd

e Ovodatitkar

e Az igazgaté altal felhatalmazott személy.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért
felel6s az egyéb lgyintéz6. ,Bélyegz6 haszndlati szabdlyzat” tartalmazza az intézmény ez
irdnyu szabdlyait
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Elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének, valamint

kezelésének rendje

77 1

Az elektronikus uaton el6dllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles

papiralapu formdban is elGallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt- az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal- papiralapon is

hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:
- el kell I3tni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzGjével

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdéjara valé utaldst ,elektronikus

nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell eltenni.

A papir alapu iratok tdroldsa tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezet§ felel, valamint a hitelesitésrél az

igazgatdénak kell gondoskodnia.

A torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetSek és a napldk Grzési ideje 5 év.

Panaszkezelés rendje

Az 6voda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése

torténhet irdsban, illetve lehetséges sz6ban elmondva.

A panasz kivizsgdlasat, ha lehetséges a bejelentést a kbvetéen azonnal, ha nem, a megbeszélt
id6pontban kell megejteni, ha sziikségét érezziik, jegyz6kdnyvet készitink a panasz

sulyossagatol fuggben.

Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem

vizsgal kil
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Az intézménynek Panaszkezelési szabdlyzata van, amir6l a gyermek beiratkozasakor

tajékoztatjuk a szulSket.

Minden olyan kérdés, melyet a jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabdlyozni (4.§ (1) bek. u) pont)

A nevelStestiilet nem tartott szikségesnek tovabbi kérdést meghatdrozni a témaval
kapcsolatosan.

Zaré rendelkezések

- Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a nevel6testilet bevonasaval készult, az 6vodai
szUl8i szervezet egyetértésével és a fenntartod jovahagydsaval.

- Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasa az évoda valamennyi alkalmazottjara kdtelezd.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tdjékoztatni kell!

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Fenntarté / Baptista Szeretetszolgdlat E. J. Sz./ jévahagydsaval 1ép életbe.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2024.08.30-an életbe lepett

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A dokumentum nyilvanos!

Megtaldlhaté: http://qyongyszem.baptistaoktatas.hu/ honlapon
Megtekintheté: az igazgatdi irodaban

Tajékoztatast lehet kérni a Pedagdgiai Programrdl az intézmény igazgatdjatol.

Kelt: Kétaj, 2025.08.29.

‘“\1\_\ - \‘\ k\kk &-\
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°, oew o Palicz-Gégény Aniko
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igazgato
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MELLEKLETEK:

- Munkarendek

- Munkakoari leirasok - R.4. § (1) bek. t) pont

- Fenntartéi jévahagyas — Nkt. 32. § (1) bek. i) pont
- NevelGtestilet elfogadd nyilatkozata

- SzUil6i Szervezet egyetértési nyilatkozata — R.4. § (5) bek.

Munkarendek:

Igazgato: heti 40 6ra, csoportban kotelezd éraszama: 10 éra

H K SZ cs P
7.30-15.30  7.30-15.30 7.30-15.30 7.30-15.30 7.30-15.30
Igazgatdéhelyettes, mint 6vodapedagdgus: kotott munkaidd heti 32 6ra, csoportban

kotelez6 oraszama: 24 ora

Ovodapedagdgusok: kotott munkaidd heti 32 éra napi valtasban
Hétfd, kedd, szerda, csttortok: 7.00-13.30 ; Péntek: 7.00-13.00
Hétf6, kedd, szerda, cslitortok: 10.30-17.00; péntek: 11.00-17.00

Az esetleges vdltozdsokat a munkaidd nyilvdntartds tartalmazza.

Dajkak munkarendje: munkaidé heti 40 6ra

H K sz cs P
6-14 6-14 6-14 10-18 10-18

Jcsutortok miszakvaltas/
10-18 10-18 10-18 6-14 6-14
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Pedagdgiai asszisztens munkarendje: munkaidé heti 40 6ra

H K Sz Cs P
8-16 8-16 8-16 8-16 8-16
Ovodatitkdr munkarendje: munkaidé heti 40 6ra

H K Sz cs P
8-16 8-16 8-16 8-16 8-16
Moséné munkarendje: munkaidé heti 40 ora

H K Sz Cs P
6-14 6-14 6-14 6-14 6-14
Karbantarté munkarendje: munkaidé heti 40 ora

H K Sz Cs P

6-14 6-14 6-14 6-14 6-14

2) baptista
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Munkakori leirasok:

Igazgaté munkakori leirasa

7o ®

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Tavollét esetén helyettesiti: igazgato-helyettes

A pedagdgiai munka irdnyitdsa:

e Az igazgatd a nevelbtestiilet javaslata és véleménye alapjan elkésziti a nevelési
programot, az évoda munkatervét, hazirendjét és az SZMSZ-t.

e Az 6voda és sziil6k kapcsolatanak elmélyitése

e Az 6vodai csoportok nevel6-fejleszté6 munkdjahoz utmutatas, segitségnyujtas

o A szilGi értekezletek, nyilt napok, fogadddrak nyomon kovetése, segitése

e Neveldi, munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa

e Intézményi és azon kivili tapasztalatcsere szervezése

e A pedagdgiai felkészliltség, munka ellenérzése, elemzés, értékelés

e Az 6vonbk adminisztracidos munkajanak ellenérzése

e Szakmai munkakozOsség segitése

e Az 0On és tovabbképzés 6sztonzése

e A pdlyazatokon vald részvétel 6sztonzése, segitése

e Segiti és m(ikodteti az dvoda kapcsolatrendszerét

A munkaligyi teendék lebonyolitdsa:

e Az 6voda dolgozdinak alkalmazasa

e Az alkalmazottak fizetési besorolasanak megallapitdsa

e Az el6meneteli rendszer figyelemmel kisérése

e Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellenGrzése
o Azilletmények, pdtliékok megallapitasa, karbantartdsa

e Az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorldsa

e A munkafegyelem betartasa, betartatdsa, ellen6rzése

e A szabadsagolasi terv jévahagyasa, nyilvantartdsa

e Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat

e Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket

e FEllendrzési feladatait megosztja az igazgato-helyettessel, ill. egyéb tisztségviselbkkel.
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A gazddlkoddsi feladatok elldtdsa:

o Az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasdanak iranyitdsa, beszamoldk
elkészitése

e A statisztikai adatszolgaltatas elvégzése

e Az 6voda fenntartdsaval, karbantartdsaval és feldjitasdval kapcsolatos munkdk
felmérése, megrendelése, a munka ellenérzése

o Az (j eszkozok, berendezési targyak, jatékok beszerzése

o Selejtezés, leltdrozds lebonyolitasa

e Csoportleltarok meglétének ellenérzése

e Gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatasok

megszervezésérdl, elGirdsok megtartasarol
o Az étel min6ségének, mennyiségének és kiosztasanak ellenérzése

Taniigyi feladatok elvégzése:

e Az 6voda torzskonyvének vezetése

e AKIR rendszer felliletének aktualizalasa

e A gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa, adataik pontos rogzitése

e A gyermekcsoportok kialakitasa

e A pedagdgusok és dajkak beosztasa

e Ellen6rzi az dévodaba felvett gyerek nyilvantartasat, a mulasztasi naplé és a
csoportnapld pontos vezetését.

e Az éves statisztika elkészitése

e Atovabbképzési terv elkészitése, betartdsanak ellenérzése

e A gyermek beiskolazdsahoz elkésziti a szakvéleményeket

e Szikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktol

e A nyadri tgyeleti rend elkészitése, ellenérzése

e Az irattdr ellen6rzése

e Abels6 ellen6rzés elvégzése

e A gyermekek hidnyzasa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

e Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervekkel

TUDOMASUL VETTEM:

igazgatd
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Igazgatdéhelyettes munkakori leirdsa
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
Tavolléte esetén helyettesiti: 6vodapedagogus

Az igazgato-helyettes az intézményvezetd tdvollétében teljes felelGsséggel gyakorolja a vezetdi

feladatokat.

Feladatait az igazgatd kézvetlen irdnyitdsdval, ill. munkamegosztdssal, a vezets tdvolléte estén
ondlléan végzi.
Feladatai:

e Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében

o Avezet6vel elkésziti a dolgozék munkaid6 beosztasat, munkarendjét

e Segiti a vezetd ellendrzési munkajat

e Ellen6rzi a pedagdgiai adminisztracié hataridéjének betartasat minden csoportban

e A bemutato foglalkozdsok el6késziilete soran szakmai segitséget nyujt

e Megszervezi, ellenérzi a helyettesitéseket, err6l a vezet6t naprakészen tajékoztatja,
naprakészen vezeti a helyettesitési naplot

e Figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe

o Osszefogja a reszortfelel6sok munkajat

e Szervezi és bonyolitja a tovabbképzéseket

e Véleményével és javaslat tételével segitséget ad a vezetének a dolgozdk béremelés,
jutalmazas, feljebb sorolas, és kitlintetése soran

e Az 6vodabdl valo tavolmaradast — jelentés kotelezettség mellett engedélyezi, ugy a
dolgozdénak, mint a gyerekeknek.

e Engedélyezi a hianyzasok miatti csoportésszevondsokat, melyrdl értesiti a vezet6t

e BelsG ellen6rzéseket végez az ellenérzési terv szerint

o ElGkésziti a szabadsagolasi tervet

e Részt vesz a mindségfejlesztési munkaban

e A vezetGvel megosztva részt vesz a szilGi értekezleteken, nyilt napokon

e Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését

e Kapcsolatot tart a kozvetett és kozvetlen partnerekkel

e |rattdrozza a pedagdgiai munkdval 6sszefliggé dokumentumokat

e Az 6voda vagyondért felel
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A gazdasagvezetéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi, a vezetdvel kozbsen

gondoskodnak a koltségvetés részardnyos és id6aranyos sziikségszerl, ésszer(

felhasznalasardl

e Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat

e Javaslatot tesz a selejtezésre

e A vagyon nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozé szabalyok, valamint a
helyileg kialakitott rend szerint a vezet6vel kbzosen végzik

e A munkavédelem, balesetvédelem és tlizvédelem szabalyainak betartasaért és a
feltételek megteremtéséért a vezetbvel egyiitt felelGsek

e Az 6vodavezetS megbizasa alapjan képviseli az 6vodat

e Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a vezet6 megbizza

TUDOMASUL VETTEM:

igazgatéhelyettes
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltatoéja: igazgatd
Az 6vodapedagadgus feladatai:

» Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden terletre kiterjedGen.

» Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalléan és felel6sséggel.

» A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabdlyok hataroznak meg.

» Alkotd médon egylttm(kodik a nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

» Feladata az egytttm(ikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

» Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmikodés normait.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

» Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez§ draszamat a mindenkor érvényben |évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az évoda vezetdje.

» FelelGs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldaldan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald

eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
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» Minden 6vénének hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet&ségeket.

» Az érvényben lévé alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészil a tervszer(i nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szlkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teendbket.

» Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

» A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével!

» AKkulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

» A minGségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

» Megfelel6 felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

» Kapcsolatot tart a szll6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szUl6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziilGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek megfelel6en fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd
nevel6munkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermeke fejl6dését veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

» A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megdllapitasahoz szakvéleményt készit.

» Tamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

» FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet

nélkil. A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
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képességeinek fejlédésérdl a szil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

» A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmUkodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

» Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

» Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkodzosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési itemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv nevel6munka.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

» Az évodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak a hazban lévé
vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» A pedagdgiai munkaval, az 6voda lgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezet6 Utmutatasa
szerint végzi.

> Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

» Az 6voda mikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit

gyorsan, a nevel6émunka zavarasa nélkil intézze el.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

» A gyermekek, a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad,
munkatdrsaival egylttmkodik.

» Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben daltaldban
elvarhaté magatartdst tanusit:

» ajohiszem(ség és a tisztesség elvének megfelel6en, a munkavallalé érdekeit a
méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején kivil sem tanusitva
olyan magatartdast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatod jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

FelelGsségre vonhato:

» munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» amunkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért,
megrongaldsaért,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Az évoddra hdrulo feladatokbdl az 6vodapedagogus kételes az alabbi

P 7and

részfeladatokat elldtni a vezeté utmutatdsa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

Munkakézosség vezetés

Informatikafelelds

El6adds, beszdmold, korreferdtum, gyakorlati bemutatd tartdsa

SzertdrfelelGs

Jegyz6kényv és emlékeztetd vezetés

Unnepélyfelelds

Az O6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidbs tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaidén feliil is

Ovoda-iskola 6sszekétd

Pdlydzatirdsban valo részvétel

Féiskolai hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Gyakornok mentordlds

Leltdrozds, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vdllalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatadst

Ifjusagvédelmi feladatokat vdllalhat, mint ifjusagvédelmi felelés

TUDOMASUL VETTEM:

6vodapedagogus
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Munkakér célja:

» A csaladi nevelés és a pedagdgia, gondozdi, segitd fejlesztémunka kiegészitése. Az
6vodas koru gyermekek testi- szellemi- lelki gondozasa, felligyelete, segitése. A hidnyzé
alkalmazottak helyettesitése nem pedagégus estében munkakori leirds szerint,
pedagdgusok estében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagardl vald
gondoskodds az érintett csoportban és a munkateriileten a vezet6, illetve az
o6vodapedagdgus kérése szerint.

Pedagdgiai-szakmai, segité, fejleszto feladatai:

» A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes felelGsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek fejlédésének
optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

» Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» Munkavégzésében alapvetd szempont az évoda hazirendjének, a csoportok heti és
napirendjének betartdsa, figyelemmel kisérése.

» Részt vesz és segit a csoportok napi életrendjének lebonyolitasdban, segiti az
6vodapedagogus munkajat.

» Csendes piheng alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit.

» Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos kiilénleges el6irdsok:

» Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési médot, amellyel
korlatozza vagy sérti emberi méltdsagat.
» A gyermekeket felnétt felligyelete nélkil hagyni tilos!
» A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidkat illetéktelen személyeknek
elmondani tilos!
TUDOMASUL VETTEM:

pedagdgiai asszisztens
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Dajka munkakori leirdsa
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Tavolléte esetén helyettesiti: dajka

= A dajka segiti az 6vodapedagdgus munkajat, annak érdekében, hogy a gyermekek
ovodai ellatdsa a tevékenységek soran zokkenémentes legyen.

= Munkaidejében ellatja a kovetkezé feladatokat:

= Minden csoportszoba, 6lt6z6, mosdé, WC, a terliletéhez esé vezetbi, dvodatitkari iroda
valamint a fejleszt§, hittan szoba takaritdsat végzi naponként, illetve hetenként, az
el6irasoknak megfelelGen.

= Biztositja a szappan, WC papir, kéromkefe, torolkozé meglétét a mosddban.
= Havonta tisztitson ablakot.
= A gyermekek dagynemljének cseréjér6l, mosasarél, vasaldsardl kéthetente

gondoskodjon. Az ovoda egyéb textilidjat folyamatosan mossa, vasalja. Jarvany,
fert6zés esetén a sziikségnek megfelelGen lassa el ezeket a feladatokat.

= Naponta portalanitdst, higiéniai fertGtlenitést, viragapoldst, nedves ruhaval vald
feltorlést koteles elvégezni.

=  Fogmoso felszerelést hetente fert6tlenitse és tisztitsa. A jatékokat hetente fert6tlenitse
le.

= Naponta fert6tlenitse a WC-t, ajtod kilincseket, sziikség esetén tobbszor.

= Az idGszakos nagytakaritast koteles elvégezni. Feladatkorében lassa el az épiilet
feldjitasi és karbantartdsi munkdlatai utani nagytakaritast is. A nagytakaritas korébe
tartozik a padldzat felsurolasa, felmosasa, tisztitdsa, az ablakok, az ajtdk, a berendezési

/////

= Vasarlast, kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket lassa el.

= Az ételt szlikség szerint a csoportszobdba széllitja, a hasznalt edényeket visszaszallitja a
konyhdba. A konyhaba csak annyi ideig tartézkodhat, amig az étkezéshez el6készitett
eszkozoket atveszi.

=  Segit a gyermekek gondozasaban az dvondbk utasitasai alapjan. /testapolas, étkezés,
Oltdztetés/.

= Gondoskodjon a kézmosordl, az ivovizrél, torolkoz6rél a nydri udvari jaték idején.
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= Torekedjen az évondkkel és egymds kozott a harmonikus munkakapcsolatra, és jo
egyuttmikodésre ezen a téren is, tartdzkodjon a megalapozatlan informacidk
tovabbadasatol.

= Az arra raszoruld gyermekeket szlikség esetén mossa le, tegye tisztaba.
= Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vénb8knek a gyermekek felligyeletében.

= Minden szabadidejét a csoportszobdjukban tevékenykedve toltse. /szikség esetén
tartozkodasi helye ismert legyen/

* Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait, betartja a munkavédelmi és
egészségligyi szabdlyokat.

= A csoportszobdjahoz tartozé jardak, és IépcsGk takaritasat rendszeresen végezze el.

= A karbantarto tavolléte esetén az udvar és az dvoda el6tti terilet tisztantartasardl,
gondoskodik.

= Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda éplletét, felelGsséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi, és egyéb biztonsagi el6irasoknak.

= Munkahelyét csak indokolt esetben hagyhatja el a vezetd, tdvolléte esetén a helyettes
vezetd, ill. a szakszervezeti bizalmi engedélyével.

= Azigazolatlan tavollét fegyelmi felel6sséget von maga utdn.

= A fentieken kivil munkaidején beliil kilon utasitdsra elvégzi mindazon feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezeté6je, helyettese, és a nevel6k megbizzak.

TUDOMASUL VETTEM:

dajka
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Ovodatitkar munkakéri leirasa
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgatd
Tavolléte esetén helyettesiti: személyes megbizott
Munkaidejében a kévetkezs feladatokat Idtja el:

= Vezeti az étkez6k nyilvantartdsat, ennek megfelel6en koteles a gyermeklétszamot

irasban leadni a konyha vezet6jének.
= A nyilvantartast hé végén koteles pontosan lezarni, ezért egy személyben felelGs.

= A gyermekétkeztetésben részt vevék névsorat nyilvantartja, a tdmogatott

gyermekekrél kilon kimutatast vezet.
= Az adminisztrator 6nallé jogkorrel nem rendelkezik.

= Az évoda munkdjaval 6sszefliggd valamennyi adminisztracios, szamitdgépes,
informatikai adat rogzitési feladatot ellatja, az dvodavezets irdnyitdsa, Gitemezése

alapjan.
= Azintézménybe érkez6 dokumentumokat iktatja, ellatja a postazas teendéit.

= Az 6vodavezetS-helyettes irdnyitdsdval a gazdasagi vezetéssel kapcsolatos feladatokat

kozosen végzik.
= Ellatja mindazokat a feladatokat, ami a gazdasagi ligyvitellel kapcsolatos.

» Ovja az intézmény berendezési targyait, betartja a munka-, baleset,- t{izvédelmi

szabalyokat.

= Elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel az évodavezetd, illetve helyettese megbizza.

TUDOMASUL VETTEM:

o6vodatitkar
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Mosond munkakori leirasa

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgatd

Tavolléte esetén helyettesiti: megbizott dajka

A munkavallald koteles:

= Félteni, dvni és ndvelni az intézmény jo hirnevét.

=  Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

= Anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerd
hasznalatara.

» Orizni a bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

= Hatdrid6ket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

=  Munkaidejét jol kihaszndlni.

= Munkatarsaival egytttm(ikodni.

= VezetGi utasitasra munkakdri leirdasaban nem szerepl6 munkat is elvégezni.

Feladatai:

® naponta atveszi, dtszamolja a szennyes textiliat;

=  mosas el6tt a szennyes valogatdsa, csoportositas;

" 2 mosasi eljards soran a gazdasdgos mosdszer-felhaszndlas biztositdsa;

= 3 kimosott nedves ruhak szakszer( szaritasa;

= atiszta, szdraz textilia szétvalogatasa, vasalasa;

= az elszakadt agynemdik, terit6k varrdsa, gombok pétlasa;

= jelzi az illetékes vezet6nek a tisztitdszerek fogyasat;

= jelzi azilletékes vezetének a berendezések meghibasoddasat; karbantartasat;
= betartja az utasitdsokat, munkavédelmi és higiéniai el6irasokat;

= a3 mosoda helyiségének tisztantartasa.

TUDOMASUL VETTEM:

mosond

’
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Karbantarté munkakori leirasa

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgatd

Munkavallaldéval szembeni altalanos elvarasok

A munkavallalo koteles

= Félteni, dvni és ndvelni az intézmény jo hirnevét.

=  Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemen6 figyelembevételével végezni.

= Anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rabizott eszkézokre, azok rendeltetésszer(
haszndlatara.

» Orizni a bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

= Hatarid6ket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

=  Munkaidejét jél kihasznalni.

= Munkatarsaival egytttm(ikodni.

= VezetGi utasitasra munkakdri leirdsaban nem szerepl6 munkat is elvégezni.

Feladatai:

= Villanyszereld, lakatos, javitasi-karbantartasi munkak végzése, az 6voda épiiletén beliili
javitasi munkak, parkgondozas, udvari jatékeszkozok, utak karbantartdsa, fitkaszalas,
kisebb festés, vakolas, javitas, livegezési munkak végzése,

= koteles az intézmény terliletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a tdle elvarhato
és a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

= azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszelyt eléidézé munkadk
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésere,

= rendezvények el6készitésébe aktiv részvétel,

= azingatlanon beiil és a korbe vevo zoldfeliilet gondozasa (flinyiras, sévényvagas, falevél
¢s hulladék Osszegytijtés,

= az 6voda teriiletén és korilotte a ho eltakaritasa,

bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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= fiitési szezont megelézéen le ellendrzi, felkésziti az 6voda épiiletében talalhatéd fiitési
rendszert a megfeleld lizemeltetésre, flitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség
esetében intézkedést kezdeményez az lizemzavar elharitasara,

= az elvégzett munkardl koteles munkanaplot vezetni,

= kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

= koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni,

= koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén

bejelentés megtételére.

TUDOMASUL VETTEM:

flté-karbantartd
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Nyilatkozat

(igazgatd)

nevelOtestiilet bevonasaval késziilt el.

A Baptista Szeretetszolgalat Gyongyszem Ovodaja igazgatéja nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a

Kétaj, 2025.augusztus 29.
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,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Nyilatkozat

(sziil6i szervezet)

A Baptista Szeretetszolgalat Gyongyszem Ovodaja Sziiléi Szervezetének (tovabbiakban SZSZ)
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kotaj, 2025.augusztus 29.

dl\ .................

sziiloi szervezet elnoke

) bapti sta ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)




Baptista Szeretetszolgdlat Gyongyszem Ovoddja
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 22.
Tel. +36 42 208-345
Addszdm:18292961-1-15
E-mail: ovoda.kotaj@baptistaoktatas.hu

Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a Baptista Szeretetszolgalat Gydngyszem Ovodaja Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat az Nkt.25.§ (1) bek. pontja alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. . oF. )?3 .................

Fenntart6

~ baptista ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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