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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
HATTERE

» Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» Nemzeti koznevelési torvény  végrehajtasardl  szolo  229/2012.  (VIIL28.)

Kormanyrendelet

» A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

> 363/2012. (XII. 17.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

> 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

» Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz 2005. ¢évi VIIL torvénye Az egyhaz
intézményeirdl

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérol

» A 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol

» Az 1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

» Az 1993.évi XCIIL térvény a munka védelmérol

» Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

» A 2007. évi CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény

végrehajtasarol

> 401/2023. (VIIL 30.) Kormany rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.

évi LII tv. végrehajtasarol
> 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény

végrehajtasarol (Amr.)

» 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrdl
» 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
» 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

» 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérdl

» 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol
» 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol



2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a CsoOmori
Rozsakert Evangélikus Ovodara vonatkozé rendelkezéseket, szervezeti felépitését,
mitkodésének szabalyait tartalmazza. A dokumentum nyilvanos, és a helyben szokasos modon
megtekinthetd (intézményi honlap, igazgatoi iroda).

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Csémori Rozsakert Evangélikus Ovoda — mint koznevelési
intézmény — szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a belsd ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe, tovabba az intézmény jogszerii miikodésének zavartalan
biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélésa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai a pedagogiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldémunkank eredményes megvaldsuldsat segitd oOvodai szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

2.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Csomori Rozsakert
Evangélikus Ovoda miikodésének szabalyait a jogszabalyok éltal biztositott keretek kozott,
illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

2.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat kodifikacids eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatoja késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4)
bek.]. Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egylittmiikodés.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziil61 Szervezete elzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.]. Jelen
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat az intézmény neveldtestiiletének jovahagyasaval a
kihirdetés napjan 1ép hatalyba Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e az dvodaba jard gyermekek kozosségére,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e anevelGtestiiletre,

e Az igazgatora, a vezetés tagjaira,

e aneveldmunkat segitdkre,

e az 6vodanak szolgaltatast nytjtokra,

e az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre,

e cgyeb munkakorben dolgozdkra.

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed

e az Ovoda épiiletére, udvarara,



e az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre,
e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

e az Ovodai nevelés idejében, keretében zajldo programokra, eseményekre, illetve az
ovoda kiilso képviseleti alkalmaira,
e az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.
e Az SZMSZ a nevelGtestiilet jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre sz6l.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és mitkddés tekintetében
valtozas all be, illetve, ha a sziil6k vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg.
A nevelOtestiilet altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az o6voda tobbi
dokumentumaval (Hazirend, Pedagdgiai Program) az igazgatd irodajaban talalhaté meg. A
szliloket errdl a jovahagyast kovetd elso sziiloi értekezlet keretén beliil tajekoztatjuk. Kérésre
barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.



3.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

3.1 Intézményi alapadatok

Az intézmény neve, székhelye:

Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda, 2141 Csomor, Kacsoh P. u. 6.

Az intézmény alapitoja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Székhelye: 1085 Budapest, Ul16i ut 24.

Az intézmény fenntartdja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz

A fenntart6 székhelye: 1085 Budapest, Ull6i 1t 24.

Az alapitas éve:2018.

Az alapitasrol rendelkez6 hatdrozat szama: 63/1/2018. (V.9.) Orszagos presbitériumi
hatarozat

Az intézmény OM azonositdja: 203353

Az intézmény torzsszama: 994521

Az intézmény szdmlaszama: 11784009-22227825

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény torzsszama: 994521

Az intézmény szamlaszama: 11784009-22227825

Az 6vodai csoportok szama: 5

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 120

Az alkalmazottak felvehet6 1étszama: 20

Az intézmény vallasi, vildgnézeti tekintetben elkdtelezett intézményként miikodik.

Az intézmény jogéllasa: Onalld jogi személyként milkodd egyhazi fenntartdst koznevelési
intézmény (Ehtv 12.§ (1.) bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartojatol
elkiilonitett koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézmény felligyeleti szervei:

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Budapest, Ulléi t 24.) az intézmény feletti
szakmai, torvényességi ¢s gazdasagi feliigyeletet az egyhdzi torvényekben meghatarozottak
szerint latja el.

1. Torvényességi feliigyelet:

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (illetékes orszagos bizottsag és orszagos iroda illetékes
osztalya)

2. Az intézmény felett szakmai feliigyeletet gyakorol: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Orszagos Iroda

3. A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét biztositja: Pest Varmegyeli
Kormanyhivatal V. keriilet, 1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

3.2 Ellatandé6 alaptevékenységek

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a
8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves kordtol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatarozottak szerint.
Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.



Az o6voda keresztény, evangélikus szellemben plantalja el a fogékonysagot az egyetemes
emberi ¢s keresztény értékek irant. A gyermekek hitéleti nevelésével dltalanos alapozast ad az
evangélikus egyhaz 6vodai, iskolai tevékenységéhez, valamint erdsiti a helyi gyiilekezethez
valo kotédésiiket.

Az evangélikus egyhaz segitségével a gyermekeket a keresztény értékrend alapjan csaladias

légkorben a sziilokkel egyiitt neveljik, a csaladi kozosséget kiegészitve szocializalja Oket.
Azok a csaladok, akik gyermekeiket vallasi és vildgnézeti meggy6zdodésiik alapjan keresztény
értékek mentén, hitben kivanjak nevelni, erre lehetdséget kapnak az intézménylinkben az
ovodai nevelés soran is.

Bibliaismeret, hittan, ahitat

hetente egyszer minden csoportban bibliaismeret, evangélikus hittan a gyermekek
részére (evangélikus hitoktato)

hetente egyszer ahitat a gyermekek részére (helyi gylilekezet lelkésze)

hetente egyszer ahitat az alkalmazottak részére (helyi gyiilekezet lelkésze)

hetente egyszer a gyermekek részére sajat felekezetii hittan

,LCsendes percek” az 6vodaban

minden nap a csoportokban a Pedagogiai program alapjan (6vodapedagdgus)

Templomlatogatasaink és hitéletiink az 6vodankban

Egyhazi iinnepeink a templomban és az 6vodaban

Templomban tartandé iinnepeink:

Tanévnyito istentisztelet

Aratési halaado tinnep

Reformacio

Advent

Karacsony

Viradgvasarnap

Anyak napja

Iskolaba mendk bucstztatdsa, megaldasa
Tanévzaro istentisztelet

Ovodaban tartand6 egyhazi iinnepek:

Reformacio
Advent
Vizkereszt
Bojt

Husvét
Anyak napja
Pilink6sd



Egyéb alkalmak

e Vasarnapi iskolai alkalmak
e (Csaladi istentiszteletek
e Templomlatogatasok

3.3 Az intézmény jogallasa

Ovodank 6nalld jogi személyként, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz fenntartasaban
mukodoé vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett koznevelési intézmény.

3.4 Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete

Csomor Nagykozség teriilete, illetve kornyéke. Az 6vodank a koznevelési szerzédésben
foglaltak szerint a korzetébe tartozd gyermekek részére biztositja az Ovodai nevelést. A
felvételnél elényt élveznek az evangélikus vallasti gyermekek. A jelentkezésnél figyelembe
vessziik a mar idejard testvéreket is. Ovodank szeretettel vérja a keresztény nevelésre nyitott
csaladok gyermekeit is felekezeti hovatartozasuktol fiiggetleniil. A fentieket figyelembe véve
az 6voda mas telepiilésen allando lakhellyel rendelkezd, dvodéaskorti gyermekek ellatasat is
felvallalja férdhelyeinek fliggvénye szerint.

Az igazgat6i allast nyilvanos palyazat vagy meghivas utjan kell betolteni.
3.4.1.A palyaztatas

A palyazati eljaras elOkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az Orszagos
presbitérium koteles elvégezni.

3.4.2.Az igazgatoi meghivas

Az igazgatdi meghivast a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz adja. Az igazgatd meghivas hatarozott
idore szol.

3.4.3.A vezetés személyi feltétele

& jgazgato
& igazgato-helyettes
& szakmai munkakdzosség-vezetd

3.5.Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori Kkinevezett igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében az igazgatohelyettesnek.

Az igazgaté jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdz és az intézmény kozotti Egylittmiikodési megallapodas hatarozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités €s utalvanyozas stb.).

3.6.Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

& A 2141 Csémér, Kacsoh P. u. 6. alatti helyiség Csomdr Nagykdzség Onkormanyzatanak
tulajdona, melyet a Rozsakert Evangélikus Ovoda ingyenesen hasznal feladatinak ellatasa
érdekében.

& Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszk6zok.

10



& Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

& Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptdri évnél nem hosszabb ideji
bérbeadéasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Egyéb alloeszkdzok, vagyontargyak, ingdsagok a mindenkori éves kdltségvetés alapjan megallapitott
vagyonleltar szerint.

Az intézmény éplilete az dnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az 6voda
a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény nevel6-fejlesztd feladatainak ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja, egyéb célu hasznositashoz a fenntartd hozzajaruldsa sziikséges.

3.7.Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Ovodank egyhazi intézmény. Fenntartasarol a pedagogiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszk6zokrol az allam, illetve a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhéaz gondoskodik (térvényben meghatarozott aranyban).

Az intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetési rendeletében szerepld éndlloan
miikdédd intézmény.

Jogkore a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal jovahagyott eldiranyzat felhaszndldsara, illetve
el6iranyzat-modositas kezdeményezésére, dndllo bérgazdalkoddsra terjed Ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az elGiranyzatok felhasznalasa a megallapitott
keretszamon beliil sajat intézményi hataskorben torténik.

pes

3.8.A kélitségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos elbirdasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapito, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarél. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért az
6voda igazgatoja a felelds. Csak az 6voda igazgatdja vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére.
Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast,
¢s jogszabaly keretei kozt torténik. Az 6voda igazgatdja 6nalldo munkaltatasi jogkorrel rendelkezik, ez
iranya feladatait a Pajtv és az Mt. el6irasainak megfelelden latja el. A koltségvetés tervezésének,
végrehajtasanak és a beszamolasnak szabalyozasat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz és az 6voda
altal megkotott Egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat a megbizott kdnyveld és az 6vodatitkar (munkakdri
leiras alapjan) latja el.

Az dvodatitkar feladata és jogkore

Munkajat az igazgaté kozvetlen iranyitasa szerint és ellendrzése mellett Onalldan, a kapcsolodo
intézményi belsd szabalyzatok betartisaval végzi. Az igazgaté kozvetlen munkatirsa. Onalld
intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakdrébe tartozd ovodai gazdasagi, tligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Feladatai:

& az intézmény gazdasagi, ugyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak, bels6
szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatasa,

az intézmény ésszert, takarékos gazdalkodasanak segitése,

az alkalmazottak munkaiigyi, bérrel, adozassal, tdvolmaradassal kapcsolatos {igyeinek
intézése,

a gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

a dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

& a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti az igazgatdt, hogy az Ovoda

9 9
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gazdalkodasa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil térténjen,

fegyelmi feleldsséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

gondoskodik a ki- és befizetések idoben torténd teljesitésérol, az ado- és tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérol,

az igazgatd utasitisainak megfeleléen végzi a selejtezés, leltarozas megszervezését,
elokészitését, lebonyolitasat, adminisztralasat,

az o6voda mikodeését akadalyozd miszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
iigyviteli lebonyolitasat megszervezi,

az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakat kiszamolja, konyveli, magasabb jogszabalyban
eldirtaknak megfelel6en nyilvantartja, a megrendeléseket, lemondasokat nyilvantartja.
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4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1.Az 6voda miikodésének folyamata

4.1.1.Az évoda ligyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartasa mellett egyszemélyi felelosséggel az
igazgat6 latja el.

Az lgyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgatd, Ovodatitkar és az igazgatohelyettes
kozott. Munkajukat munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitéasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikddését befolyasoldo mérési (az
Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok), demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé mutatok
(példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gylijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan
késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését. A tervek elkészitése a
nevelbtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra idében
megtorténik.

Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat,
alkalmazasat.

Biztositott a fenntartdval valod jogszabaly szerinti egyiittmiikodés.

Az iigyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.2.Az 6voda ligyvitele

Feladatcsoportja:

e az 6voda belso ligyviteli munkaja

e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo iigyviteli feladatok ellatasa.
A bévebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.3.Az 6voda miikédése sordn keletkezd liqyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda munkajarol,
dolgairdl, belsé életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatdsdgoknak adhat. Az
adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds.

4.1.4.Kotelez6 nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. §

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:
< alkalmazottakrol,

& gyermekekrol.
A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek,
tgyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.
A dolgozdok kotelessége: 8 napon belill adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

4.2.Az 6vodank tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi dokumentumok

Alapito6 okirat

Az 6voda pedagogiai programja

Az 6voda éves pedagogiai-miikodési munkaterve
Jelen SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Az 6voda tovabbképzési programja

999999
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& A miikddést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitas)

Az ovoda egyes kozosségeibol szervezddo testiilet miikédését meghatarozo szabalyzatok
& Sziildi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4.2.1.Alapito okirat

Az alapito okirat: tartalmazza az 6voda és a fenntartd nevét, székhelyét, az 6voda hivatalos nevét, az
intézmény tipusat, feladat-ellatdsi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezeését, a feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast
szolgalo vagyont €és a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat,
az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri
mitkodését.

Ovodank jogszerti mikodését a 63/1/2018 (V.9.) szamu Orszagos presbitériumi hatirozat és a
2018.11.06. keltezést alapité okirat és az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2.Az 6voda pedagdgiai programja

Az 6voda pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Az intézmény pedagodgiai programja Gsszhangban all az Ovodai nevelés orszagos alapprogrammal.

A pedagbgiai program a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal Osszhangban fogalmazza meg az
intézmény sajatos nevelési--oktatasi feladatait, céljait.

Tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint:

& az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

& azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

99949499

A nevelési programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik legitimmé. A
pedagogiai program elfogadasa el6tt a Sziildi Szervezet eldzetes véleményezési jogot gyakorol.
[20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.] A pedagogiai program azon rendelkezéseihez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek ovasat, védelmét,
fejlodését, keresztény életre nevelését, kdzosségi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat. Az dvodaban valamely valldsi, nemzetiségi tartozas, szarmazasi,
vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkiilonboztetés.

4.2.3.Az 6voda éves pedagogiai-miikédési munkaterve

Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek iitemezése,
ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is kerdl.

Az 6voda egy nevelési évre sz016 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti
a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idoére
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalma:

1. Kiemelt célok
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1.1. A nevelési év mottoja, kiemelt feladatok meghatirozasa, a célok megfogalmazasa, tervezett
modszerek és eredménymutatok rogzitése. Ezek megvalosuldsanak tervezett ellendrzése és értékelése.
1.3 Tervezett sérelemprevencios tevékenység

2. A nevelési év helyi rendje

A sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok, athelyezett munkanapok, egyhazi iinnepek, nemzeti {innepek
¢s emléknapok kiemelt rendezvények, nyilt napok, fogadoorak, sziildi értekezletek tervezése.

3. Az evangélikus identitast, egyhazi jelleget kifejez0 alkalmak tervezése. A munkaterv tartalmazza a
gylilekezeti lelkésszel egyeztetett feladatokat, alkalmakat.

4. Az intézmény miikddési feltételeinek bemutatasa

4.1. Human er6forrasbeli (személyi) feltételek — dolgozodi 1étszdmok, valtozasok, problémak.

A tovabbképzésben részt vevo kollégak felsorolasa.

4.2. Gyermek létszamadatok, csoportok bemutatasa.

4.3. Targyi feltételek, tervezett fejlesztések, beruhazasok, problémak-kihivasok.

5. Az intézmény képzési sajatossagai

5.1 Az intézmény azon képzési sajatsagainak bemutatasa

5.2. A tervezett valtoztatasok, Gjonnan inditandé programok, projektek, tagozatok, képzési iranyok
bemutatasa.

5.3. Az intézmény szakmai szervezetekben vallalni tervezett feladatai, tagsaga.

6. Neveldtestiileti értekezletek és munkaértekezletek bemutatasa.

7. Bevonni tervezett kiilsé (allami normativ tamogatason feliili) forrasok

7.1. Az aktudlis nevelési évben futd (folyamatban 1év0) és a tervezett egyhazi palyazatok rovid
bemutatasa.

7.2. Az aktualis nevelési évben futd (folyamatban 1évo) €s a tervezett nem egyhazi palyazatok rovid
bemutatasa.

7.3. Egyhazkozségtol varhatd tAmogatasok.

8. Nevelomunka eredményeinek, modszereinek fejlesztésére iranyuld tevékenységek, tervek

8.1. Neveld munka eredményei, felvetddo kihivasok, problémak

8.2. Mérések tervezése

9. Esélyegyenl6ség és kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek, tanulok

9.1. BTMN, SNI

9.2. Tehetségfejlesztés, tehetséggondozas

9.3. Lemorzsolodas elleni kiizdelem, tankdtelezettség, 6vodakotelezettség teljesitése

9.4. HH, HHH, hatranykompenzacio

9.5. Gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetése

10. A pedagogusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo feladatok.

11. Ellenérzések

11.1. Varhato tanfeliigyelet

11.2. Varhato és elore lathato kétévenkénti hatdsagi ellendrzések, varhaté fenntartoi ellenérzések

11.3. Pedagodgiai-szakmai belso ellendrzések

11.4. Mikodést segito belso ellenérzések

12. A pedagogus teljesitményékelésbdl (TER) adodo feladatok

13. Egyéb, intézményi sajatsagbol fakado feladatok tervezése

14. Intézményi munkaterv havi bontasban (iitemterv)

15.1. Legitimacio (jegyzokonyv, alairas)

15.2. Az intézményben késziilé tovabbi (pl. munkakozosségi, gyermekvédelmi) munkatervek

A munkatervet az igazgato késziti el, a nevel6testiilet az adott nevelési év nyitéértekezletén fogadja el.
A munkaterv elfogadasa el6tt eldzetes véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet. [20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bek.]

Az éves munkaterv oOsszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosség
terveivel.

Az elfogadas tényét hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.
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A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogaddsa utan minden
dolgozoénak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az o6vodapedagdgusok rogzitik a
csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket,
eszkozoket az oviKréta rendszerben.

Az ovodapedagdgusok feleldsek a megtervezett feladatok rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért,
értékeléséert.
4.2.4.Hazirend

» A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az
ovoda-csalad egylttmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak
szamara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az ovodaba felvett gyermek sziilje a
Héazirend egy példanyat kotelezden megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjiik a sziil6ket,
hogy amennyiben moédjukban all, az 6voda honlapjarol torténd letdltéssel ismerje meg a
hazirendet; err6l a sziild irasban nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval. hogy amennyiben
modjukban all, az 6voda honlapjarol torténd letdltéssel ismerje meg a hazirendet; errdl a sziilo
irasban nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval. A beiratkozds adminisztracios feladatai az oviKréta
rendszeren keresztiil torténnek.

A Hazirend elfogadasa el6tt a SziiSze eldzetes véleményezési jogot gyakorol. [20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 122. § (9) bek.]

4.2.5.5ZMSZ
Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és meghatarozza az

intézményi mikodés belso rendjét, az intézmény belso és kiilso kapcsolatait az intézmény
jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

4.2.6.Az 6voda tovabbképzési programja

Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal. Az intézmény igazgatdja a tovabbképzeési
program szabalyai alapjan, a munkatarsak bevondsaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni
életpalya figyelembe vételével késziti el nevelési évenként a beiskolazasi tervet.

A dokumentum tartalmazza:

& apedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait
& atovabbtanulds engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat
& atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabdalyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet, mely a nevelbtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé.

Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskoldzasi tervben leirtakat. A pedagogusok
megosztjak egymassal ez irdnyl modszertani tudasukat.
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4.3.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

2024 juliusatol az 6voda dolgozoinak kotelezd, hogy tigyfélkapujuk legyen, mert ezen az elektronikus
uton is hozzaférhetdvé valnak dokumentumok szamukra.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat papiralapti formatumban el kell allitani.

A kinyomtatott nyomtatvanyt:

& az igazgaté hitelesiti, tehat alairja ¢s lebélyegzi
Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyaink:

& felvételi eléjegyzési naplo

& csoportnaplo

& felvételi és mulasztasi naplo
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& a gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacio
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatd irodajaban, tovabba a sziil6k altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az igazgato
altal hitelesitett masolati példanyokat, s a hirdetétablan ko6zolni kell a dokumentumok
elhelyezését, az intézményi tajékoztatds lehetdségét. A tervek nyilvanossaga biztositott.

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

& az 6voda pedagogiai programja (PP)
& aszervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)
& az 6voda hazirend

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol azonban el nem
vihetik. A dokumentumok az 6voda honlapjan is megtekinthetok.

A Dbeiratkozaskor a sziilének nyilatkoznia kell, hogy gyermeke diabétesszel él6 vagy fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek-e. Amennyiben igen, akkor az 6vodanak
fokozott figyelmet kell forditania a gyermek egészségének megorzésére.

Az 6voda az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, amikor az évoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel ¢16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-
(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztosit. Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
szdmara az (la) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja a vércukorszint sziikség szerinti
mérését, szilkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrol
sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az
igazgatd iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja. Az 6vodank egyik 6vodapedagogusa
rendelkezik a diabétesszel €16 gyermek ellatasahoz sziikséges szakmai tovabbképzéssel.

A beiratkozas utani elso sziiloi értekezleten az 6voda igazgatdja a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden uj kisgyermek sziildje kézbe kapja, illetve irasban
nyilatkozik arr6l, hogy az 6voda honlapjardl torténd letdltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A
dokumentum atvételét vagy az internetrél valo letdltést alairasaval igazolja, melyet az intézmény a
felvételi, eldjegyzési naploban irattaraz.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irasban
torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

A ,,Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése” cimili dokumentumot évente kétszer tolti ki az

o6vodapedagogusok az oviKréta rendszerben, és adjak at a sziilé részére. A sziild az OviKréta
rendszeren keresztiil is tajékozodhatnak a csoportban folydé munkarol.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

5.1.Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje

5.1.1.Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-jétdl a
kovetkezo év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven
at folyamatosan miikodik.

5.1.2.Nyari zaras

Az 6voda nyari zarasarol a sziilék a faliGjsagon és az 6voda honlapjan hirdetmény formajaban
értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felGjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. A nyari zaras harom hétig tart. Megallapodés alapjan a helyi dnkormanyzati 6voda ezen
id6szak alatt ligyeletet tart az erre igényt tarté 6vodasainknak.

A nyari életet meghataroz6 6vodai nevelés a junius 1 - és augusztus 31. kozotti idészakot oleli fel,
mely idészakban Osszevont csoportokban torténik a nevelés. Az 6voda nyari zarva tartasardl
jogszabalyban elbirtak szerint legkésobb februar 15-ig a sziildket hirdetmény formajaban
tajékoztatjuk. Ezen id6szakban a helyi 6nkormanyzati 6vodaval megkotdtt megallapodas alapjan az
6vodai nevelést igényl6 gyermekek

5.1.3.Téli zaras

Az iskolai téli sziinet idGtartama alatt a torvényi feltételeknek megfelelve zarva lehet az intézmény.

5.1.4.Csoportésszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszerliség €s
takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhat6 1étszamot. Amennyiben a csoportok l1étszama 15 {6
ala csokken, az igazgatd dont a csoportésszevonasokrol (huzamosabb iddre torténd 6sszevonas esetén
koteles tajékoztatni a fenntartot).

Létszamtol fiiggetleniill nem vonhatdo Gssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6zo
megbetegedés van.

5.1.5.Technikai sziinet

Az ovoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatd —a fenntartod
tajékoztatasaval és engedélyével— technikai sziinetet rendelhet el.

5.1.6.Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGtestiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas céljara
hasznal fel. Errdl a sziilok jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap elétt).

5.1.7.Ugyelet

Reggel 6:30 és 7:30 o6ra kozott, valamint este 16:30 és 17:30 ora kozott Osszevont csoportban
helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az tigyeletért felelos pedagogus, pedagodgiai asszisztens
biztositja beosztdsa szerint, mely beosztds a titkarsagon és minden csoportban megtalalhato. Az
iigyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellenérzéséért az igazgatohelyettes a felelds.

Az tgyeleti id6 kijelolése és ezzel Osszefiiggésben az 6voda nyitasa €s zarasa, mindenkor a sziilék

munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggden modosithatd, melyet az Ovoda igazgatdja a fenntartd
engedélyével rendel el.
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5.1.8.Nyitva tartas

& reggel 6,30 oratol délutan 17,30 oraig (a fenntartd rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.

A reggeli gyiilekezés és a délutani tavozas (0sszevont csoportokban) torténik. Ez mindenkor a sziilék
munkahelyi elfoglaltsagatdl fiiggéen moddosithatdo, melyet az Ovoda igazgatéja a fenntartd
engedélyével rendel el.

A gyermekeknek reggel 9 oraig lehetdleg be kell érkezniiik az intézménybe.

5.2.Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliill az intézményre vonatkozé szabalyok

5.2.1.A biztonsadgos intézmény feltételeinek megteremtésérél valé rendelkezés

& A biztonsagos intézmény milkddtetésének megteremtése céljabol a bejarati kapu és bejarati
ajto elektromos zarral van felszerelve a gyermekek védelme érdekében.
& A hivatalos ligyintézés az igazgatd €s az dvodatitkar irodajaban torténik.

5.2.2.Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szini zaszlot és unios zaszlot kell elhelyezni, valamint a homlokzaton keresztény
szimbolumunknak, a keresztnek is meg kell jelennie.

5.2.3.Az épiilet hasznalatanak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak benntartézkoddasanak

rendje

& Az intézmény teriiletén tartozkodod személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket

rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tliz- és balesetvédelmi
eldirdsokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikddéséhez sziikséges energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

& Az oOvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd eléirdsok a kiilsé igénybevevikre is
vonatkoznak, dket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a nevelési tanacsado
alkalmazottai, eldadok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak feln6tt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

Biztonsaguk érdekében az udvari élet alatt a dajkak kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra,

¢s ellatjak a gyermekek épiiletbe torténd ki- és bekisérését.

& Az intézménnyel jogviszonyban alldé személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosdkonyhaban,
az ovoda raktaraban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak. A mosokonyhat és azokat a
helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan retesszel kell
zarni, amely a gyermekek szamara nem elérhetd helyen talalhato.

& Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is
csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

& Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem mitkodhet. [NKt.
24. § (3) bekezdés]. Part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli
tevékenység nem folytathato.

& Az dvoda altal szervezett, a sziildk részvételével tartott rendezvények alkalmaval az évoda
helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato hatarozza meg.

& Az 6voda épiiletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton és vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon csak igazgatdi engedéllyel lehet tartozkodni. A hétvégi
munkalatokhoz is az igazgatd engedélye sziikséges.

& Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

& A kornyezetvédelmi szempontok megvalosuldsa folyamatos ellendrzés alatt all.
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5.2.4.A berendezések hasznalati rendje
& Az intézmény rendszeresen felméri a pedagodgiai program megvalositdsdhoz sziikséges
infrastruktiira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntart6 felé.
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& Az intézmény rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuld intézkedési tervvel. Arra
torekszik, hogy az intézkedési tervnek megfeleld fejlesztés megtorténjen, és ehhez
rendelkezésre allnak a megfeleld targyi eszkozok.

& Az Ovoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. (Kivételes esetekben az igazgatd
engedélyezheti ezt.)

& Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

& Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
nem hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek csak addig, amig
szilleilk meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

5.2.5.Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formaja az
ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az igazgat6 dont.

A l1étesitmény kiadasakor ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a rendeltetésszerii hasznalat
modjat, a bérleti dij 0sszegét és a bérld kartéritési kotelezettségét.

5.2.6.A dohanyzasrél valoé rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. torvény 2. § (4) bekezdés a)
pontja szerint kozoktatdsi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jelolhetd ki
dohanyzohely.

5.2.7.A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegité, nevelémunkankon kiviili térités
ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az dvodai iddkeretbe dgyazottan. Intézménylinkben
csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd pedagogiai programunk
szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldomunkankat, és sziil6i
igényt elégitenek ki. A szolgaltatdsok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik
kozzé.

A foglalkozasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilo dont. A szolgaltatasok szervezésének id6pontja a
nevelési év eleje. E programokra a jelentkezés, irasban torténik, mellyel a sziilok az ezzel jaro
koltséget is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijeldlt helyen tartja. Ez aldl kivételt képez az
uszasoktatas. A gyermeket a sziild viszi az uszodaba, illetve hozza az évodaba.

A sziil6knek joga van meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolddo specialis
szolgaltatasokra. A sziil6i valasztmany a csoportok sziil6i kozosségének felhatalmazasaval dont errél.
A fakultativ programok téritési dijat az 6vodatitkar (gazdasagis) szedi be.

5.3.Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, templomlatogatas, séta Csomor
Nagykozség teriiletén vagy annak kozvetlen kornyezetében, egyhazi, kulturalis és sportprogramok,
iskolalatogatas, stb.

A fejlesztés megvalosuldasa nyomon kovethetd:
& az intézmény dokumentumaiban,
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& amindennapi gyakorlatban (6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek).

A sziilok tajékoztatasa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

A csoportok faligjsagjain keresztiil a kitlizott negyedéves program keretében kell a tajékoztatast
megadni a sziilok felé.

Az informaciok atadasa a kihelyezet tablakon és a csoportok e-mail, illetve Messenger rendszerén
keresztiil is folyik.

Az igazgato tajékoztatasa

A tervezett kirandulasrol tajékoztatast kell adni az igazgatd részére a kisérok aldirasaval, a gyermekek
névsoraval, az Uti céllal, az indulas ¢és a korilbeliili érkezés id6pontjanak megadasaval a kiilsé
foglakozéas megkezdése elott.

Az igazgatoi engedélyezés feltétele

& 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vono, és egy dajka latja el;

& sajatos nevelési igényl gyermekeket neveld csoportban, valamint magatartasi, beilleszkedési
zavarral kiizdé gyermekek esetében az 6vodapedagogusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany f6
segitsége kell a kisérethez;

& a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni).

A pedagogus kotelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa
valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

5.4.Bibliaismereti, evangélikus hittan foglalkozasok, ahitatok rendje

A bibliaismeret, evangélikus hittan minden csoportban heti egyszeri alkalommal, a délel6tti
tevékenységekbe beillesztve van jelen az 6vodankban. Ezeket a Bibliaismereti
foglalkozasokat evangélikus hitoktat6 tartja.

Heti 4hitat, melyet a gytilekezeti lelkész tart.

A gyermekek vallasos nevelését segittk a mindennapos ¢Eletbe beépitett ,,Csendes
percek”alkalmai, illetve a heti egyszeri, lelkész altal vezetett ahitatok.

5.5. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Ovodank evangélikus 6voda, de az okumenikus szellemet figyelembe véve a sajat felekezetii
hittan minden gyermek szaméra elérhetd. Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a
gyermek szamara a mas torténelmi egyhdzak altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast.
Ehhez sziikséges az altaluk biztositott hitoktatd. Ezeket a foglalkozasokat a délutani 6rdkban
szervezzik. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szilikséges feltételeket.
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6. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik
tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezet6k napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A vezetOk felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellendrzésének feladataira.

Az igazgaté a munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leiras, valamint az 6voda
belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa, vératlan tavolléte
miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (igazgatohelyettes, munkakdzosség-
vezetd) az intézményben tartdozkodjon.

Az ovoda igazgatoja altalaban egy miiszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ett6l eltéré munkarendben és az dvodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés,
vasarlas stb...). Kotelez6 6raja, melyet gyermekcsoportban koteles letolteni: heti 10 6ra (Puétv 2. sz.
melléklet). Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
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7. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

7.1.Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az épliletekbe belépés utan az ott tartdzkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor
bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztdsa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik. A riasztohoz tartozo6 kodot titokban kell tartani, errdl nyilatkozatot ir ala a munkavallalo.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: igazgatd, pedagogusok, dajkak, a technikai
dolgozok.

Az 6voda kulcsdnak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

7.2.Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan iddpontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6 és a dajkak,
konyhai dolgozok ¢€s kertész-karbantartok részére a védéruha hasznalata.

A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges, melynek
rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének (0vodapedagdgus, dajka és az igazgatohelyettes), de legkésébb
az adott munkanapon 7 O6rdig az igazgatonak is, akadalyoztatdsa esetén helyettesének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok ¢és szokasok szerint koteles végezni.

7.3.Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

7.3.1.0vodapedagégqusok:
& Heti munkaidejiik: 40 ora.
& Az 6vodapedagogusok kotelez6 draszama: heti 32 ora.

o A nemzeti kdznevelési torvény értelmében az 6vodaban a kotdtt munkaidot (32 ora) a
gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditani.

o A tovabbi 8 oraban a pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagogiai programban és
valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan
¢s aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon és az 6vodai
rendezvényeken. [62. § (1) m)-n) pont]

o Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania. A munkaid6é fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
Segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. [2013.
évi CXXIX. torvény 35. § (1) bekezdése]

&  Munkarendjiik:
o A kotelezd oraszamot az ovodapedagogusok hétfotdl csiitortokig 6 és Y2 oraban,
pénteken 6 ordban dolgozzak le. igy jon ki a 32 éra.
o Délel6ttés munkarend:
= 6,30 - 13,00 oraig
= 7,30 - 14,00 oraig
o Délutanos munkarend:
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= 10,30 -17,00 oraig
= 11,00-17,30 oraig

7.3.2.Pedagdgiai asszisztens:

&
&=

Munkaideje: heti 20 vagy 30 6ra
Munkarendje: 8,30 — 12,30 6raig vagy 12,30 — 16,30 oraig vagy 10,30 — 16,30 oraig

7.3.3.0vodatitkdr (gazdasdgis):

&
&

Munkaideje: heti 40 6ra.
Munkarendje: 8,00 — 16,00 oraig.

7.3.4.A csoportos dajkak munkarendje:

&

&

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Munkarendjiik:
o délelottos miiszak: 6,30 — 14,30 oraig
e koztes miiszak: 8,00 — 16,00 oraig
o délutanos miiszak: 9,30 — 17,30 oraig.

A munkarendet az igazgatohelyettes késziti el, és az életbe 1épés el6tt 10 munkanappal kell atadni a
munkavallaloknak. A helyettes a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek
megfeleléen modosithatjak. A csoportos dajkak 2 évente valtjak a miiszakrendjiiket annak érdekében,
hogy mindkét csoportos évodapedagdgusukkal azonos miiszakban dolgozhassanak.

7.3.5.A konyhas munkarendje:

&

8,00 — 16,00 ordig.

7.3.6.A kertész munkarendje:

(ad

6,30 — 10,30 6raig.

7.4.Egyéb, a dolgozokkal kapcsolatos szabalyozasok

&
[Cad

[Cad

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallaloé dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi id6n tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatotdl (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7 nappal) kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

7.5.A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

[Cad

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto6 felé.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges informacidokhoz és
ismeretekhez valo hozzaférés.

Az intézmény az IKT-eszkozeit rendszeresen alkalmazza a nevelG-oktatdé munkdjaban, az
eszkozok kihasznaltsaga, alkalmazasuk nyomon kovethetd.

Ha az 6voda dolgozoja kolesonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az 6voda igazgatojatol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az
igazgato alairasaval érvényes.

Az 6voda igazgatohelyettese és az dvodatitkar felelés az dvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelességiik az igazgatohelyettes vagy az
ovodatitkar tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkarnak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznélatba
vételrdl az ovodatitkar tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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& Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

7.6.Az udvar hasznalati rendje

& Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek ovondi, pedagogiai asszisztensi, dajkai feliigyelettel
tartozkodhat, az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket az 6 feliigyeletiikkel hasznalhatjak.

7.7.A telefonhasznalat szabalyai

< A munkavallalok maganjellegli telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor,
ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

& Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell halkitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

7.8.Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Magancéllal torténd fénymasolasra az intézményigazgato engedélyével keriilhet sor.

7.9.A szamitégép hasznalatanak szabalyai

Az igazgat6i irodaban 1évo szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda igazgatodja, helyettese és a titoktartasra kotelezett dvodatitkar hasznalhatja.
Az 6vodapedagdgusok munkajukkal dsszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatjak a rendelkezésiikre
bocsatott laptopot. A titkarsagon talalhato, az évodapedagdgusok szamara fenntartott szamitogépet
természetesen a pedagdgusok hasznalhatjak.

7.10.A széfek és a pancélszekrények hasznalatanak szabalyai

A széf nyitasat és zarasat a kdvetkezé munkavallalok végezhetik:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e Ovodatitkar.
A széfet zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal hozza nem férhetd
helyen kell elhelyezni.

7.11.Hivatali titok megodrzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezbk

& amit a jogszabaly annak mindsit,

& a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

& a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],

& tovabba, amit az 0voda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban annak mindsit.
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7.12.Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A televizio, a radid, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak

mindsil.

A tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak tevéekenységét az ovoda dolgozoinak az alabbi szabdlyok
betartasa mellett kell elosegiteniiik:

& Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.
& Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.
& A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
& A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére €s érdekeire.
& Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
& A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

7.13.Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos —
személyi tulajdonat képez6 dolgokat az 6lt6z0ben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben koteles
elhelyezni.

& Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt elhelyezett targyakért, ha az alkalmazott a
dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
erdszakos feltdrésével fiigg Ossze, tovabba az alkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltiint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

& A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radié stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

& Abban az esetben, ha a dolgozo6 valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

7.14.A Cafetéria (jutalom) odaitélésének feltételei

Az intézmény igazgatoja Cafetéria — ezen beliil jutalom- odaitélésével ismerheti el a kiemelkedd
munkavégzést. Pedagogusoknal az éves teljesitményértékelést figyelembe vételével torténik ezek
odaitélése. A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetés tartalmazza.

Odaitélésének feltételeit nevelOtestiiletiink osszefoglalva az alabbiakban allapitja meg:

Az o6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvaldsitasa érdekében Kifejtett magas
szinvonalu, illetve tobbletmunkavégzés elismerése.
A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

Az értékelés alapelvei:
& Szolgalja az intézmény kivaléan dolgoz6é pedagdgusainak, dolgozoinak elismerését!
& A meghatarozott bértdmeg ésszerii felhasznalasa.
& A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitménymérési eredményekkel.
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Céljaink:
& a magas szinvonaluan végzett tevékenységét erdsitse (adott esetben a pedagdgusok és 6vodai
alkalmazottak szabadidejét is igénybevevo munkavégzés elismerését),
& a munkateljesitmény 0sztonzése.

A jutalmazis elvei:

& a szakmai munkakozosségben valo aktiv, alkoto részvétel,

& {rasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, 6voda arculatara
szabott, mindségfejlesztést eredményez,

& igényes, naprakész taniigy-igazgatasi dokumentacio vezetése,

& tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban

& az ovoda kapcsolatrendszerének mitkddtetésében bet6ltott kiemelkedd szerep, intézményiink

magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken,

6vodai templomi alkalmainkon val6 részvétel

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon vald részvétel,

szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi pedagogiai program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalti munka,

a szakmai munka kiemelked6 szintii, hossza tavu teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat, reszortfeladat vallalasa, igényes végzése,

6vodai bemutato foglalkozasok tartasa,

palyazatok elkészitése,

a szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, ij pedagdgiai, modszertani

eljarasokra vald nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében, pozitiv

emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyermekekkel, sziilével, munkatarsakkal),

konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem,

egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a

harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

& a teljesitményértékelésben meghatarozottak teljesitése

9 9 9

999494§§4§94989

q

Dontésének elokészitésében véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

& igazgatohelyettes

Nem részestiilhet jutalomban, aki a megel6zo egy évben

& fegyelmi biintetésben részesiilt,
& igazolatlanul tavolmaradt,
&  munkafegyelme nem megfelels.

Egyeb szabalyok

& bizonyitasi id6 — egységesen 1 év (j kolléga és gyes-r6l visszatér6 kolléga esetében is)
& ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel
& akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek:

& beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
& hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére,
& gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban
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& sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,

& példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,

& aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulorak vallalasa, tobbletmunka
felajanlasa,

& ¢vodai templomi alkalmainkon valé részvétel

& egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j0 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informéciok szoban vagy irdsban folyamatosan
eljutnak a munkatarsakhoz.
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8. ADOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK
FOLYAMATSZABALYOZASA

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld-oktatdo munka
humaneréforras sziikségletérol.

A huménerdforras sziikségletben bekovetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a
fenntart6 szamara.

A human erdforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatirsak szakmai tuddsa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak

Tamogato szervezeti és tanulasi kultira jellemzi az dvodat.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben bels6 ellendrzést végeznek.

Cél:

a stratégiai dokumentumok minél hamarabb torténd értelmezése, elfogadasa

e azintézményi elvarasoknak megfeleld munkavégzés megvaldsitasa

e a nevelési program szellemében olyan szakember keriiljon intézménylinkbe, aki leginkabb
megfelel

e olyan palyaztatasi, kivalasztasi és betanulasi folyamat kialakitasa és miikodtetése, amely
biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen lires allashely, és az 0j munkatarsak az
intézményi hagyomanyok és az elfogadott értékek, valamint a biztonsagos munkavégzés
szabalyait és feltételeit a mentor segitségével megismerjék, és a gyakorlatban alkalmazzak.
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e ateljes alkalmazotti k6z0sség.
Hivatkozas:

a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
a2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve
a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet
a Kjt. végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet
2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol pedagdgiai program
Hazirend
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Formanyomtatvanyok
Melléklet
o Megbizas bizottsagban valo részvételre (K/1.)
Interjaterv (K/2.)
Kivalasztasi és véglegesitési szempontlista (K/3.)
Jegyzbkonyv a bizottsagi dontésrol (K/4.)
Megbizas mentori feladat elvégzésére (K/5.)
Hospitalasi jelenléti iv (K/6.)
Kérdéiv (K/7.)
Igazgatoi ellendrzési lap (K/8.)
Javaslat az 1j munkavallal6 munkaviszonyanak meghosszabbitasarol (K/9.)

O O O O O O 0 O

Folyamatgazda: igazgato.

Gyakorisag: alkalomszerti.
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Folyamatleiras allashely megiiresedése esetén:

ISl

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az intézményvezetés feltérképezi az iires allashelyeket.

Megiiresedés esetén az 6vodaigazgatd harom- vagy tobbtagu bizottsagot hoz 1étre, amelynek
tagja az intézményigazgatd és az altala szoban vagy irdsban megbizott pedagdgusok vagy
technikai dolgozok (K/1.).

Az intézményigazgatd a megiiresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi ujsag,
szaklapok, egyéb hirdetési Gjsagok) megjelenteti.

A jelentkezé a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpalydzza az iires allashelyet:
beadja a sziikséges dokumenticiot, amelynek alapjdn az 6vodaigazgatd eldonti, hogy a
palyazd6 megfelel-e a torvényi elGirasoknak (iskolai végzettséget, képzettség, erkolcsi
bizonyitvany, onéletrajz, az 6sszes addigi munkaviszonyrol sz6l6 hivatalos dokumentum) és
az intézményi elvarasoknak (a palyazat formai és tartalmi elemei megfeleléek legyenek).
Amennyiben nem érkezik érvényes palyazat, az intézményigazgato 0j palyazatot ir ki.

A palyazatokat a titkarsag gy(ijti be, majd atadja az intézményvezetésnek.

A palyazokat az o6vodatitkdr interjiira hivja be. Ezen a féorumon interjut folytatnak le a
palyazoval az interjuterv alapjan (K/2.).

A fent leirtak alapjan és a kivalasztasi szempontsort figyelembe véve a bizottsag donti el,
hogy a munkakor betdltésére mely személy alkalmas (K/3., K/4.).

Tobb jelentkezé esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a
dontés.

Az intézményigazgatd 3 honap probaiddvel veszi fel a sikeres palyazot, ez az iddtartam
megegyezik a betanitdsi iddszakkal. Az Ovodatitkar elkésziti az 1 munkatars
munkaszerzodését, a munkakdri leirasban meghatarozza feladatait, és alairjak a kinevezési
okmanyokat, melyek formajat az illetmény-szamfejto hely hatarozza meg.

Az 1j dolgozot a www.kir.hu honlapon jelentjiik be a pedagdgus-nyilvantartd rendszerben.

Az intézményigazgatd kivalasztja a mentor személyét, és felkéri a mentori tevékenység
elvégzésére (K/5.).

A betanitasért az intézményigazgat6 altal irasban megbizott személy, azaz a mentor a felelds.
Ez a személy segiti a dolgozot a dokumentumok megismerésében és a gyakorlati munka soran
torténd alkalmazasaban (pl.: 6vodakép értelmezése, elkitelezettség, mérési feladatok).

A probaidé els6 hetében az uj alkalmazott megfigyeli az 6vodai élet minden tevékenységét,
mozzanatat. Ez id6 alatt az 0j pedagogus, illetve a csoportos dajka 5 alkalommal hospital az
intézményben, és tapasztalatait a K/6-0s formanyomtatvanyon rogziti. Az 6vodaigazgatd
legalabb 3 alkalommal megfigyeli az 0j dolgozot, és megfigyeléseit rogziti a K/8-as
formanyomtatvanyon.

A probaido alatt a pedagogusok esetében a mentor, technikai dolgozo esetében az dvodatitkar
biztositja a ,,Hivatkozas”-ban felsorolt dokumentumok attanulmanyozasat.

A dokumentaciokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkezé az intézményigazgatohoz vagy az
altala irasban megbizott dolgozohoz fordulhat (K/3.).

Az 11j pedagogus a probaidd utolsé honapjaban kérddivet tolt ki (K/7.), melyet a mentor ad at
szamara. A kitoltott K/6. és K/7. formanyomtatvanyokat a mentor az 6vodatitkarnak atadja,
aki az 1j dolgoz6d személyi anyagahoz csatolja. A kitoltott kérddivet (K/7.) a mentor leadas
el6tt atnézi.

A bizottsag a probaidé lejarta el6tt 1 héttel dont arrol, hogy az ij munkavallald megfelel-e az
eloirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban foglaltakat, és ezek alapjan
javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat (K/9.)
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9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacio az intézménybe érkezok szamdra

Az dvodaval jogviszonyban nem alldkat az intézménybe 1épésiikkor lehetbleg az 6vodatitkar fogadja, S
felajanlja segitségét, aki a feladatat meghaladd iligyekben az igazgatdohoz kiséri a latogatot. Az
intézményigazgatd tavollétében az igazgatohelyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6
feladata.

&

&
&=

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az igazgat6 vagy a megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozo és az
elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltdzteti, és atadja az
ovodapedagogusnak, illetve elviszi az intézménybdl.

Az 6voda miikddésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések allapotardl
csak az igazgatd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.
Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek (szerel6k, stb.) a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjak a munka elvégzését az ovoda igazgatdjaval. Az igazgatd vagy a megbizottjanak
feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzé személy egyediil vagy munkatarsi
feliigyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat
végz0 személy mozgasterének biztositasaért.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd vagy a
pedagdgus engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont].

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy — szemmel lathatéan — a gyermekekre
nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal fel kell sz6litani, hogy td&vozzon az intézmény
teriiletérol.

Az 6voda dolgozoi, ligyndkok, lizletszerzOk, az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak. Ovodai vasarok igazgatoi engedéllyel tarthatok.

Az intézmény dolgozoéinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az ovodaval, ezért az
épiileten beliili tartdzkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az igazgatd vagy megbizottja
altal engedélyezett annyi idore, ameddig halaszthatatlan {igyiiket el nem intézik, és nem
zavarjak a gyermekek ellatasat.

Az ovodaval jogviszonyban nem allé személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre az igazgatd vagy megbizottja engedélyt ad.
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10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO
REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben nem folytathatoé reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek vagy a
csalddoknak szo0l, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével lehetséges.

Az igazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktodl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges forméai, mddjai:
& qjsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdet6tabla haszndlatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének és a
igazgat6 alairasanak. Sziilo, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.
A faligjsag-felel6s mellett az igazgato, illetve a helyettes a hirdetdtablat rendszeresen ellenérzi.
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11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabdalyai

Az 6voda milkodtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban NNK) altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.). Az
intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az igazgaté tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntarto altal kijelolt
orvos és védono latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

A igazgatd és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatds terén

& az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol;

biztositja az 6vodaban az orvosok ¢és védénok munkafeltételeit;

gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol;

sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti,
gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekvizsgalatok elokészitésérol.

9 9 9 9

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa

A védono sziikség esetén latogatja az Ovodat, végzi a tetvességi vizsgalatot.

Evente egyszer a fogorvos sziirést végez a gyermekek korében. A sziilék elézetes nyilatkozatukkal
engedélyezik a szlirésen valo részvételt.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges oOvoOnodi
feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az NNK alkalomszertien végez ellenérzéseket.

Az o6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. Az dvoda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres {izemorvosi szlirdvizsgalaton koteles részt venni.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

& Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

& Az egészségiigyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvényliek.

& Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

& Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfelelden torténik.

& A mosogatasi, talalasi, tisztasagi elbirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
A maradék tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

A sziiloktol elvart egészségligyi szabalyok
& Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartdozkodhat (nyilt nap, sziil6i
értekezlet, beszoktatas. . .stb.)
& Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni, és dohdnyzohely sem jel6lhetdé ki a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6lo
1999. évi XLIL torvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.
& Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszesital fogyasztasa tilos!
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12. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsidgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, valamint a nevelés és
oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl. [Nkt. 25. § (5) bek.] [K.t. 41. §
(5) bek.]

Az igazgatd feladata az intézmény 0vo-védo eldirdsainak betartasa érdekében

& A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

& A munkavédelmi felelds és az igazgatoi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

& Az 6vo-védd elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi felelosok
bevonasaval.

& A gyermek- és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az dvodapedagdeusok feladata az intézmény 6vo-védo elbirdsainak betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védé-ovo eldirasokat:

& az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok;
& a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok;
& atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok
elott, rendkiviili események utan.

A védo-0vo elbirasok a kovetkezok:

az 6voda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok

a gyermeki magatartas szabalyai

a hazirend balesetvédelmi eldirasai

a gyermekek figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhato viselkedés

szabalyaira

& idénybalesetekre felhivni a figyelmet

& a gyermekek kotelességeinek ismertetése a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.

& Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartdzkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérét (ovonot vagy dajkat)
kell biztositani.

& Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralni kell
(melyik csoport hany fével és kisérével hova tavozott, mikor érkezik).

& A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. olldhasznalat...).

& A szervezett mozgasos tevékenység alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel Kell
iranyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

& A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak oOvodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

& A 24/1998. (1V. 29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeinek vizsgalatarél ¢és tantsitasarol szoldo rendeletet, mely meghatarozza
szamunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.

& A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

& Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell

tartozkodnia az 6vondnek.

99 9 9
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Az udvari tartdzkodas esetén védjilk a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az er6s UV
sugarzas ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Ennek ellendrzése, betartatasa az 6vodapedagogusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésii vagy hasznalati elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek.
A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

Forro viz és forro ételek kdzelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartdézkodhatnak, kotelezd a
munka,- védéruha, munkacip6 hasznalata.

12.1.A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellendrizze az alabbi eldirasokat:

(ad

(ad
&
(ad

az ovoddban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelent6 helyiségek elkiilonitését,
ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

A pedagdgusok feladata:

&

Haladéktalanul jelezzék az intézmény igazgatoja felé azokat a helyzeteket, amelyek
ellendrzésében az igazgato felelOs.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére. A
gyermekek kozott ne tartdzkodjanak utcai ruhaban, kotelez6 a munka- vagy védoruha,
munkacip6 hasznalata.

A dajkak kozosségének feladata:

&

&

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarnak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A munkakori leirasnak megfelelden a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 61t6z61, fiirddszobai
hasznalat és az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitdoszerek rendeltetésszeri hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében (flirdészoba,
0lt6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket tarolni TILOS!

Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartds, a keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelGs és az intézményvezetés felé.
A hibaelharitasban tevoleges segitségadas!
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& A kovezet, padld csuszdsmentesen tartasa.
& A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

A konyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény 6vo-védd eldirdsainak betartdasa érdekében
& A melegit6 konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

&  Azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sériilést okozhatnak (sziro-vagd eszkozok, csorba,
repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

< Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol.

& Az ételmaradék tarolasat uigy kell megszervezni, hogy a gyermekek semmilyen koriilmények
kozott se férhessenek hozza.

& A munkijaval Osszefiiggd balesetveszélyes helyekrdl, eszk6zokrdl az dvodavezetést
értesitenie, tajékoztatnia kell.
A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai
& a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendOket az igazgato utasitasai szerint ellatja

& részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
& nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

12.2.A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgato feladatai:
& Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

& Az aktualis munkavédelmi rendelkezéseket figyelemmel kiséri.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
& intézkedik a harom napon tal gydgyuld, sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast koveten, de
legkés6bb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziiléjének (egy példany megérzésérél gondoskodik),
% ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

A sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
% gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

& a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiiggésben életét vesztette),

& valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

& orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

& sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

& a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az intézményigazgatd lehetévé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
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A gyermek feliigyeletét ellatd pedagogusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri
el az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

Koteles a sziil6t megnyugtatoan tajékoztatni a térténtekrol.

Kozremikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

&

&

&

&

A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
Kozremukddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremikddik az oOvodai sziiléi szervezet tajékoztatdsaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétel biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelzésre; az igazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesetet koteles a sziilének jelezni.

Az alkalmazotti kozOsség feladata:

&

Az intézményigazgatd utasitasanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozd dokumentacio, jelentés

(a4

A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési
problémakat.

Ezekrdl a balesetekrél a torvényben meghatirozott nyomtatvanyokon az dvodatitkar
jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden
legkésdbb 8 napon belill megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziiléjének. Egy
példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet
betartani, akkor azt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Stlyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaznak.

A gyermekbalesetek kivizsgalasdban a Sziil6i Szervezet jelenlétét lehetdve kell tenni.
Minden balesetet kovetéen az intézmény igazgatdja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egvéb balesetvédelmi szabalyok

&

&

az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését a igazgatd
végzi a helyettes segitségével,

a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi felelds latja el, feladatait és
hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

a munka-, tiz-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errdl
jegyzOkonyvet készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezé a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

% az1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.
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13. A RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB.
ESETEN SZUKSEGES TEENDOKKEL KAPCSOLATOS
SZABALYOZASOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, mely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felnott
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

& atlz,

& az arviz,

& a foldrengés,

& a bombariado,

& egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moédon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili
esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettdl a
lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csokkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

& a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;

& a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol;

& avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyljtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

&
&

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv igazgatojat az 6voda igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

& arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

& aveszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

& az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

& akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

& az épiiletben tartdzkodoé személyek 1étszamarol, életkorardl;
& az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes igazgatojanak igénye szerint kell eljami a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv igazgatdjanak utasitasait
az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatoja a felelds.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felels és az
igazgato felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérol (fenntartd, rendorség,
tlizoltdsag).

A jogszabaly érvénybe 1épésének idejétdl a tliz- és munkavédelmi felelds feladata a bombariadoval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kozosség oktatasa).

13.1.A bombariadé és rendkivili események esetén sziikséges teendbk

& az 6voda dolgozdi és 6vodasai biztonsaganak megorzésére kell torekedni,

& a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel
a minimalisra kell csokkenteni,

& a bomba tényérdl vald értesiilés esetén az igazgatdt, valamint a tiizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

& honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,

& hol lattak, illetve talaltak a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az ¢épilet kiliritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az ovoda tiizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

&
&

13.2. Tennival6 rendkiviili esemény esetén

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a tlizriadd terv mellékleteiben
talalhato ,, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa és a dajka a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

& az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az dvodapedagdgusnak a termen kiviil
(mosdoban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

& a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

& a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagogus hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

& a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kdvetkezdk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb esé kozintézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek és felnéttek épségére, a Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasara.

Az egvéb intézkedést koveteld rendkivili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedagogusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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14. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET
SZABALYAI

14.1.Az 6voda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményben a kiilonb6zé szakmai pedagdéguscsoportok egyiittmikddése jellemzo
(munkakoz0sség, egy szervezesi egységben neveld pedagdogusok kozossége, fejlesztd csoportok).

A munkatarsak felel6sségének ¢€s hataskorének meghatarozasa egyértelmi, az eredményekrol
rendszeresen beszamolnak. Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmik, érdeklédésiik
szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést. Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt Gtletekhez,
megvizsgalja azok beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény lehetdségeket teremt az innovaciot és a kreativ gondolkodast 6sztonzd
mihelyfoglalkozasokra, forumokra. A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére,
alkalmazasara nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Vezetd beosztasu pedagogusok az ovoda vezetisége:
Jogszabaly alapjan magasabb igazgaté beosztasu pedagoégus: az igazgatdé és az igazgato-
helyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi pedagdgus tartozik: szakmai munkak6zosség-
vezetd

& Az oOvoda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
alkotja.

& Az 6voda nevelotestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagogus alkotja.

& Az o6vodapedagégusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre az azonos szakmai
feladatok ellatasara.

& A szakmai munkak6zosség latja el a nevelémunka fejlesztéséhez sziikséges feladatokat,
értekezleteket szervez, szakmai kiadvanyokat allit 6ssze, mellyel segiti a pedagogiai program
minél magasabb szintli megvalositasat.

14.2.Az intézmény szervezeti strukturaja:

1.Fenntarto

2.1gazgatd

3.Igazgatohelyettes

4.Gazdasagi vezetd

5.Neveldtestiilet (6vodapedagogus)

6.Nevelést kozvetleniil segitd (pedagogiai asszisztens, dajka, dvodatitkar)
7.Koznevelési dolgozo (konyhas, kertész-karbantartd

Az ovodavezetés

Az igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zosség-vezetd segitik az igazgatot az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatok ellatdsaban. Az 6voda igazgatdsdga, mint testiilet konzultativ, véleményez6,
javaslattevo, illetve dontési jogkorrel rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellaitnak a

40



jogosultsagok szerint. Az évoda igazgatdsaga rendszeresen, havonta megbeszélést tart az aktualis
feladatokrol.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el €s vezeti. Az igazgatohelyettes a hetente tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezeti egységek miikddésérol, illetve
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évo szervezeti
egységnek, tovabba a szervezeti egységektol az igazgato felé.

Az intézményi pedagogiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett egymasra
¢épiil6 tevékenységek) a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanuldsi eredmények
elérését, a sziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a fenntartodi elvardsok teljesiilését
szolgaljak.

A gyermekek kozotti, valamint a gyermekek és pedagdgusok kozotti, gyermekek pedagdgiai munkat
segitok kozotti kapcsolatok jok.

14.2.1.1gazgaté

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Az intézmény élén az igazgato all. [Nkt. 68. § (3)
bek.] Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézmény igazgatoja felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltato6i jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az igazgatd felelds a
szabalyzatok, a pedagogiai program elkészitéséért, és képviseli az intézményt. [Nkt. 69. § (1) bek.]

Az intézmény igazgatoéja felel:

& apedagogiai programért

& anevelOtestiilet vezetéséert

& a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a sziildi szervezettel vald megfeleld egyiittmiikddésért

a gyermekbaleset megel6zéséért

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. § (2) bek.].

q
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Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a neveld és oktatd munka, az alkalmazotti munkavégzés
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol. [Nkt. 69. § (3) bek.]

Az igazgatd munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok kozOssége az igazgatdi megbizads masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. [Nkt. 69. § (4)
bek.] Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt az 6voda
mikddése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd — a fenntarto
egyideji értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendelhet el. Amennyiben a telepiilésre kiterjedd
vészhelyzet all fenn, abban az esetben a jegyz0, ha pedig a megyére kiterjedd vészhelyzet all fenn,
akkor a kormanyhivatal vezet6je rendelheti el a rendkiviili sziinetet.

Az igazgato dontései és utasitasai elott — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési kotelezettségén
tul — meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit (igazgatohelyettes, szakmai munkakdzosség-vezetd
stb.), illetve az érdekelt dolgozdkat.

Az igazgato6 jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi szabalyzatok
alapjan.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
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Képviseli az intézményt.

Az igazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

& pedagogiai feladatok
& munkaiigyi feladatok
& gazdalkodasi feladatok
& taniigy-igazgatasi feladatok

@ teljesitményértékelési (TER) feladatok
Kizarolagos jogkorébe tartozik

& az intézmény képviselete;

& anevelGtestiilet vezetése;

& ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala;

& a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

& az igazgatd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

& a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé 6vodatitkar kozvetlen iranyitasa;
& a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

14.2.2.Az dvoda igazgatdhelyettese és az igazqgatd kézotti feladatmegosztds rendje

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, de onalloan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat, az iranyitasa ala es® szervezeti egységek vezetését. Az igazgato
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai €s egyéb
feladatok alkotjak, melyeket — kozO0s megbeszélés és egyeztetés utdn — az igazgatd irasban
meghataroz. Az igazgatdt tartds tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatjak az igazgatoi
feladatokat.

Az igazgato tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az igazgatohelyettes nem fiiggetlenitett
munkatars, munkajat csoportos évodapedagogusi munkakor mellett végzi. Heti valtasban dolgozik,
igy az igazgato tavollétében mindig van teljes felelosséggel felruhazott igazgato.

Az igazgato feladataibdl, hatdiskorébdl dtruhdzza az igazgatohelyettesre:

& aneveldmunkat segit6 alkalmazottak 6nalld, feleldsségteljes iranyitasat,
& a balesetvédelmi ellendrzést,
& tisztasagellenOrzést.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébol atruhazza az igazgatéhelyettesre:

& aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;

& az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében;

& az oOvodai iinnepek megszervezését, a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontések
veégrehajtasanak ellendrzését;

& feleldsok, megbizottak ellendrzését;

& az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok onallo szervezését, a
jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését;

& az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

& az 6vodapedagdgusok tigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;

& a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogo ellendrzését;

& az Ovodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét;

& a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:
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& Részt vesz az Ovoda alapdokumentumainak, rovid, kozép- és hossz(i tavli terveinek
elkészitésében.

& Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.
& Iranyitja, szervezi a sziilokkel ¢és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felel:

& aszakmai munkak6zosség mikodési feltételeinek biztositasaért;

& a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

& a dajkdk és a nem pedagogus munkakorben dolgozék munkajanak szervezéséért,
iranyitasaért.

Az igazgatOhelyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az igazgatOhelyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el. A helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakori leirasa tartalmaz.
Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatirozza meg. Beszamolasi
kotelezettség — figyelembe véve a munkakori leirast — az aktudlis feladatokrdl az el6z6ekben felsorolt
teriiletekre terjed ki.

Munkaidejét, a megillet juttatdsokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a munkakori
leirés tartalmazza.

14.2.3.A szakmai munkaké6zésséq-vezetd, a munkak6ézésséq eqyiittmiikodésének és

kapcsolattartasdnak rendje, részvételiik a pedagéqusok munkdjaban

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki mitkodési koriiket, 6nallo munkaterv szerint
dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével hatarozzak meg.

A szakmai k6z0sség-vezetoi hatas- és jogkdre tisztazott.

A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

Szakmai munkakozosség-vezeto

Az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet egyetértésével hatarozott idore, egy nevelési évre. Megbizatasa
tobbszor meghosszabbithaté. Az intézményvezetés felelGs tagja, aki munkajat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felel6sséggel, Onalloan, munkakori leiras, tovabba a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi. [Nk.t 71. § (2) bek.]

Megbizasanak elvei az 6vodaban

& legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
& anevelGtestiilet altal elismert tekintély,

& tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

& joO szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzek,
& az igazgatd szakmai, modszertani segitése.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkako6zosség vezetdjére

& a szakmai munkako6zosség onallo felelds vezetését,

& aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését,

& az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagodgiai munka szinvonalanak megdrzését,
emelését.

A szakmai munkakozosség vezet6jének feladata

& az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése,
& apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
& apalyakezd6 pedagdogusok munkajanak segitése,
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&  atervezO munkaban segitségadas,

& a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti konszenzuson torténd
megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és elszamolasa,

Osszeallitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat,

modszertani értekezletet és bemutatd foglakozasokat tart €s szervez,

iranyitja a szakmai munkak6zosség munkajat

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalésat,

javasolja az igazgatonak a pedagogusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat, kitiintetését,
képviseli a szakmai munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,
minden nevelési év elején felméri, hogy a nevelGtestiilet tagjai kozil kik kivannak a
munkakdzosség tagjai lenni, és errdl irdsban nyilatkoztatja a pedagogusokat,

értékeli a nevelOtestiilet tagjainak szakmai munkajat.

9999§§ §

9

A szakmai munkakozosség vezetdjének felelossége

& A szakmai innovacidok alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

& A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatiasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

Beszamolot, Osszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelGtestiilet szamara az éves feladatterve
szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az intézményigazgatd részére a szakmai
munkakozosség tevékenységérol.

14.2.4.A szakmai munkakdzosséqgek eqyiittmiik6dése, kapcsolattartasanak rendje

A minden honap elsé hétfdjén tartandd igazgatosagi értekezleten a szakmai munkakdzosség-vezetd
egyeztet az adott nevelési év feladatainak megvalosulasarol.

14.2.5.A kiadmadnyozads szabdlyai

Az intézményi kiadmanyok tovabbkiildésére és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket az intézményigazgatod irhat ala. Kivételes esetben az igazgatoval valod tortént
egyeztetés utan irhat ald az ovodatitkar.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot magasabb vezetd beosztasu alkalmazott
irhatja ala.

Az ligyintézéssel kapcsolatban keletkezd iratok az alabbiakat tartalmazza:

& az intézmény neve, székhelye,
& jktatdszam
& az ligyintéz6 megnevezése
& az ligyintézés helye és ideje
& az irat alair6janak neve és beosztasa
& az intézmény korbélyegzojének lenyomata.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.

14.2.6.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, azonban ezt a jogat meghatarozott esetekben mas
személyre vagy szervezetre atruhazhatja.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

& jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
e az dvodai jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval
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a munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;

& az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:

hivatalos ligyekben

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal, telepiilési onkorményzattal valé iigyintézés
soran

allami szervek, hatosagok és birosag elott

& intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:

az intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, tehat a neveldtestiilettel, az alkalmazotti
kozosséggel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi ¢és civil
szervezetekkel

az intézmény belso és kiilso partnereivel

a telepiilési egyhazakkal

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

& sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
# az informaciogyiijtés engedélyezése tudomanyos kutatas vagy szakmai anyagok elkészitésének
céljabol.
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15. A HELYETTESITES RENDJE Az IGAZGATO VAGY Az
IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ES TARTOS
TAVOLLETE ESETEN

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben az igazgatoi feladatok folyamatosan elldtottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi
ideje alatt. Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az dvodaban kell
tartozkodnia. A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztdsdban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés,
elokészitésbe torténd bevonasa képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eléirasok alapjan.

A igazgato tavolléte esetén a teljes igazgatoi jogkor gyakorlasat az igazgatohelyettes latja el
Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az
igazgaté kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes
kori. Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A megbizas a fenntartd
jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). A
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgatOhelyettesi feladatokat ellassak: az
intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni. Az igazgatd és a helyettes egyidejli tdvolléte esetén a
helyettesitésének rendje a kovetkezo: a bent tartozkodo igazgatosagi tag, tovabba a legmagasabb
végzettségii és leghosszabb szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagogus kotelessége az igazgatoi
feladatok ellatasa. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0Osszefliggd azonnali dontest igénylé tigyekre terjed ki. Intézkedési jogkorik az
intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaganak, megoévasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.
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16. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT SZEMELY BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet feladatai ellatdsa soran dontései elOkészitésére, véleményének kialakitasahoz
szilkséges eldzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja. A pedagodgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a
szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Az intézmény alkalmazotti kozosségének
munkéjara, egylittmiikodésére a magas szintii belso igényesség, hatékonysag jellemz6. Folyamatosan
megtorténik az egyének és csoportok dontés, elOkészitésbe torténd bevonasa képességiik,
szakértelmiik és a jogszabdlyi eldirasok alapjan. A munkatirsak feleldsségének ¢és hataskorének
meghatarozasa egyértelmii, az eredményekr6l rendszeresen beszamolnak. A feladatmegosztas a
szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik. Az intézmény munkatarsai képességiik,
szakértelmiik, érdeklodésiik szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést. Az intézmény lehetoségeket
teremt az innovacioét és a kreativ gondolkodast 6sztonzé miihelyfoglalkozasokra, forumokra. A
legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kdvetésére, alkalmazasara nyitott a testiilet és az
intézményvezetés.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idére vagy alkalmilag bizottsagot hoz létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

Az intézmény nevelétestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allandd bizottsagokat hozhat
1étre feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A problémak megoldasara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gytijtése, segitd belso (Gtletek, egyéni
erésségek) és kiilso eréforrasok (példaul palyazati lehetdségek) és szakmai tamogatasok feltérképezése
¢€s bevonasa természetes gyakorlata az intézménynek.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasa,

a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,

a hazirend elfogadésa,

a munkaterv elfogadasa,

az dvodara vonatkoz6 atfogé elemzés elfogadasa,
a beszdmolok elfogadasa.

99899989

16.1.A nevelobtestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai
munkako6zosségre

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetdje iranyitja, személyére az igazgato tesz
javaslatot. A munkak6zOsség vezetdjét az igazgato egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak
meg. A szakmai munkakdzOsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak$z0sség vezetdje az évzard nevelGtestiileti értekezleten szamol be az atruhazott
hataskorok gyakorlasardl — szoban sziikség szerint, irasban évente egyszer.

A szakmai munkakozdsség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 f6 pedagdgus kezdeményezze.

Az intézmény vezetése tamogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket, €s az intézmény
céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.
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A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol a szakmai munkakdzosség dont. Gyakorolja a koznevelési
torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési, javaslattételi
jogosultsagait.

Munkakézosségiink célja

& apedagdgiai program célkitlizéseinek megvalositasaban valo aktiv részvétel,

& az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,

& a munkakdzosségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
& neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

& 1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

& a munkakdzosségi tagok onképzésének eldsegitése.

Jogkore:

meghatarozza miitkodésének rendjét, elfogadja munkatervét
vezet6jét az igazgatd bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan, a
megbizas tobbszor meghosszabbithato.

&
&

Dont szakteriiletén:

& a mikddési rendjérdl,
& anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén

& apedagdgiai programot
<& a hazirendet
& aneveldmunkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor

& a probaidds pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkajanak véleményezése, amennyiben
arra a felvételi bizottsag igényt tart,

& a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasa,

& az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztdsu dolgozé munkajanak
véleményezése,

& a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

& helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa,

& a munkakdzosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

A szakmai munkako6zosség feladatai

hazi bemutatok szervezése,

a munkako6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése,

a munkak6z0sség témajaban a tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,

a modszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,

az intézményben folyd nevelomunka szakmai szinvonalanak, mindségének, javitasa,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa,

a kiillonb6zé programok elkészitésében vald segitségnyujtas, sziikség szerint annak
feliilvizsgalata és hatékonysagvizsgalata

javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara.

99949449494
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17.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének fogalma. célja

A pedagogiai munka belsd ellenOrzését az igazgatd irdnyitja, az ellen6rzés a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének
célja az esetlegesen el6forduld hibak mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrél a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozéasa. A
munkakdzosségek bevonasdval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitdsanak ellendrzése,
értekelése. Az intézmény vezetése személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

&
&

(ad
(a4

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.
Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

A sziloi kozosség (Ovodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai mddszer
megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megel6zés szerepe.

Az igazgatd és a helyettes a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a pedagogus munkajat. Az ellendrzési
szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belso ellenOrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a neveldémunkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok szervezése

&
&
&
&

[Cad
&

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek
teljesitése,

a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

A belsd ellendrzés kiterjed

&
&

a munkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az ellendrzési
terv alapjan.

Az intézmény igazgatoja a pedagdgiai munka bels6 ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellen6rzési tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
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A igazgatdé minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informdciok szdban vagy irdsban folyamatosan
eljutnak a munkatarsakhoz.

Az egves nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja

& az igazgatohelyettest,
& a szakmai munkak6zdsség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.
A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

& az igazgato,

& az igazgatohelyettes,

& a szakmai munkakozosség,
& a sziilok kozossége.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai:

& szobeli beszamoltatas,

& irasbeli beszamoltatas,

& ¢rtekezlet,

& csoportlatogatas,

& specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:

& tervszeri, elore megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenérzés.
& spontan, alkalomszert ellen6rzés:

e aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

17.1. A human eroforras értékelésének, az 0sztonzé rendszer miikodtetésének
szabalyzata

Az intézmény szervezeti és tanulasi kultirajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott normak,
szabalyok jellemzik.

Az intézmény vezetése személyesen ¢és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében.

Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét elismerik kiillonbozo helyi dijakkal,
illetve a dijakra torténd jelolésekkel.

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkajara, egylittmiikodésére a magas szintli bels
igényesség, hatékonysag jellemzo.

Cél: 6sztonzé rendszer milkddtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabalyzokra épiilve a
munkatarsak anyagi és erkolcsi elismerését segiti, és biztositja a j0 munkahelyi 1égkor fenntartasat.
Ervényességi teriilet: alkalmazotti kozosség.

Hivatkozasok:

= helyi 6vodai program

= egységes szokasrendszer

= hazirend

= szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
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Folyamatgazda: igazgatod

Gyakorisaga: évente Ujra ismétl6dd cselekvési sor.

Az 0sztonzo rendszer, jutalmazasi szempontrendszer:

A munkavallalé a munkakdri leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.

A gyermekekkel valo viszonya példaértékd.

Nevelémunkajat a PP és az egységes szokasrendszer szellemében végzi.

[rasbeli munkai hataridére, precizen elkésziilnek, a PP el6irasait e teriileten is betartja.

Az igazgatdi ellendrzések alkalmaval kifogasolt hibakat korrigalja, a feladatokat elvégzi.

Az egyhazi templomi alkalmakon aktivan részt vesz.

Az 6voda hagyomanydrzé programjaiban teljes értékiien és aktivan vesz részt.

Az alkalmazotti k6zosség rendezvényein minden alkalommal részt vesz.

Szakmai teriileten agilis, dllandoan képezi magat, részt vesz az Evangélikus Egyhaz Oktatasi

Osztalya altal szervezett konferenciakon, tovabbképzéseken.

10. A sziilékkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti dket.

11. A tGlmunkabdl aktivan, a gyermekcsoportok és a kdzosség érdekeit figyelembe véve veszi ki
részét.

12. A nevelési évben csak nagyon indokolt esetben hianyzik.

13.  Megbizasait, reszortfeladatait, valamint a munkakozosségben felvallalt feladatait
példaértékiien, hidnytalanul, koriiltekintéen végzi.

14.  Dajkak esetében a csoport ¢€letében aktivan részt vesz, a lehetd legtobb idét tolti egylitt
csoportjaval.

15. Az dsszes csoport napirendjének zokkendmentességét eldsegiti.

16.  Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

17.  Egy éve az alkalmazotti koz0sség tagja.

18. Az intézmény dokumentacios rendszerét napra készen vezeti, irdsos munkaja megbizhato,
preciz, pontos.

19. Amennyiben a pedagogus kiils6 szakmai ellenérzésen, értékelésen vesz részt, az adott

idészakra megfelelden, szakmai tudasa tiikkrében, lelkiismeretesen felkésziil.

©oNoTgk~wdhE

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai a kovetkezo személyek:

& Igazgatod
& Igazgatohelyettes

Az elismerés feltételei és formai

Az elismerés

A munkakror Az értékelés szempontjai Az elismerés formai | atadasanak Elbiralo
megnevezése . szerv
ideje
A szempontrendszer alabbi Pénzjutalom vagy Ifii?:?;yl
Pedagogus feltételeinek megfelel: egyéb juttatdsok (SZEP eda épusil ; Bizottsag
1-14., 16— 20. pont. kartya...) pecagogusnap
tinnepség

®,

s A kozosségért végzett munkaja
kiemelked6

®,

s A programok szervezésében

Pedagbgus Kiemelkedden aktiv Jutalomszabadsag Ev kozben Igazgatod
s A programok lebonyolitasdban
legjobb tudésa szerint teljesit
A szempontrendszer alabbi Pénzjutalom vagy Ii(iir;igs;)glyl
Dajkék feltételeinek megfelel: egyéb juttatasok (SZEP oda épuﬁ; i Bizottsag
1-3:5-9:11_18. kartya...) p ﬁngneg nap
pseg
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Az elismerés

A munkakror Az értékelés szempontjai Az elismerés formai | atadasanak Elbiralo
megnevezese sy szerv
ideje
s A kozosségért végzett munkaja
kiemelkedd
s % A programok szervezésében , R, .
Dajkak Kiemelkedden aktiv Jutalomszabadsag Ev kozben Igazgatd
« A programok lebonyolitasaban
legjobb tudésa szerint teljesit
A szempontrendszer alabbi Pénzjutalom vagy Il.iilr:s;);yl
Kertész feltételeinek megfelel: egyéb juttatasok (SZEP eda épuﬁ; ; Bizottsag
1-2;5-9:1114: 16 - 18. Kartya...) pecagogusnap
linnepség
% A koOzosségért végzett munkaja
kiemelkedd
. % A programok szervezésében . R .
Kerteész Kiemelkedden aktiv Jutalomszabadsag Ev kézben Igazgato
% A programok lebonyolitasaban
legjobb tudasa szerint teljesit
) A szempontrendszer alabbi Pénzjutalom vagy Ii(;?:?;yl
Ovodatitkar feltételeinek megfelel: egyéb juttatasok (SZEP | c’)pusE;l .| Bizottsig
1-2:4-14;16 - 19. kartya ...) pecagogusnap
tinnepség
s A kozosségért végzett munkaja
kiemelkedd
Ovodatitkar % A programok  szervezéscben Jutalomszabadsag Ev kézben Igazgato

kiemelkedden aktiv
A programok lebonyolitasaban
legjobb tudasa szerint teljesit

A szabalyzat érvényes: 2024 juniusatdl visszavonasig.
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18. AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az oOvoda iinnepeit, hagyomanyait, az egyhazi lnnepekkel egyiitt a gyermekek kozdsségére
vonatkozoan az Ovoda pedagdgiai programja tartalmazza. Az iinnepek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket az igazgatd az éves munkatervben hatarozza
meg. A felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint felel6sen szervezik meg az tinnepeket.

Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhetdk a szervezet mikddésében, és a neveld-oktatd munka részét
képezik. Kiilonosen jelentds fontossagu linnepek az egyhazi évhez kapcsolodo linnepek, amiket vagy
az 6vodaban vagy a templomban tartunk meg. Az intézményben dolgozok és kiils6 partnereik ismerik
¢és apoljak az intézmény multjat, hagyomdanyait, nyitottak j hagyomanyok teremtésére.

A keresztény tinnepek megtartasanak, hagyomanyok apolasanak célja az intézmény értékrendjének,
hagyomanyainak apolasa. Ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megOrzése az 0voda egész kdzosségére nézve kotelezo.

Az intézmény egyhazi linnepei, a helyi hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a keresztény életre
nevelést, a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas
iranti tiszteletre és a kornyezettudatossagra nevelik.

A nemzeti tinnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti linnepek megiinneplésének idépontjat a jelen szabalyzat, a
pedagbgiai program, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozd 6vodai munkaterv hatdrozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az dvodapedagdgust, aki az linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolo rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Az evangélikus mivoltunk kiilsé megnyilvdnuldsai:

& a kereszt, mint keresztény szimbolum hasznalataval

& a Luther-rozsa jelkép hasznalataval — az 6voda hivatalosan
hasznalt logojaval

& a gyermekek, felndttek tinnepi viseletével (Luther-rozsas
nyaklanc)

& az intézmény belso és kiilsé dekoracidjaval

& kozos késziilédés a pedagdgiai programban meghatarozott tinnepekre.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd keresztény linnepek, szokasok apolasardl, megdrzésérol
gondoskodjon.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
@ az egyhazi és oOvodai lnnepélyek, rendezvények megtartasa a pedagogiai program
szabalyozasa alapjan.
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19. AIGAZGATOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziilok az 6vodaban az Nkt-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre [Ktv. 59. § (1.) bek.] .

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.

Az ovodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziiléi szervezet mukodik, melynek tagjai alkotjdk az 6vodai Sziiléi Szervezetet
(valasztmanyt), €lén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasa, az dvoda szabalyzatainak €s
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatisra vonatkoz6 formékat és
szabalyokat a pedagogiai program (PP) és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkodnek.

Az oOvodai szintl sziildi kozosséggel az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalado
tigyekben az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idépontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

Amennyiben a sziil6k tdmogatni kivanjak a csoportokat, err6l a Sziiléi Szervezet értekezletén €s a
csoportos sziiloi értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni az
igazgatonak. Masolatot driznek meg a csoportos pedagogusok.

A sziléi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az 6voda igazgatojahoz.

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakdzosségi tervek, a
pedagbdgiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvaldsitasa a pedagogusok, a
munkako6zosségek bevonasaval torténik.

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.
A gyermekek életkoranak megfelel6 fejlettségi szintjérdl, eredményeirdl fejleszt6 céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek, gondviseljének. A sziilok a megfelelé kereteken beliil részt vesznek a
kozosségfejlesztésben.

Az dvodai Sziiloi Szervezet (SziiSze)

Az 6voda igazgatdja az Ovodai valasztmanyt (Sziiléi Szervezet) és annak elnokét évente két
alkalommal tdjékoztatja az 6voda feladatairol, tevékenységérdl, az 6vodaban folyd nevelémunkarol és
a gyermekeket érintd6 kérdésekrdl. Az elnokkel az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet értekezlete, akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
Az o6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az Ovoda szervezeti és miikodési
szabdlyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi
pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egylittmikodés és kapcsolattartas soran az igazgatok feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

Az ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda bels szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mitkodését,
tdmogassa az igazgatok irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét.
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A sziil6i kozosség:

& Megallapitasair6l tijékoztathatja az igazgatot, nevelOtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot.

& A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgat6jatdl, az e kdrbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

& Véleményezési jogot gyakorol az 6vodai pedagogiai program elfogadasakor, tovabba az
éves munkaterv, az SZMSZ és a hazirend jovahagyasa elott.

Az 6vodai sziil6i szervezet és az igazgaték kapcsolattartasi formai

& szobeli személyes megbeszélés,
& értekezletek,

& {réasbeli tajékoztatok,

& a Sziiléi Szervezet nevére sz0l16 levelek atadasa,

& dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
Az dvodapedagodgus a csoport sziil6i kdzossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodai Sziildi Szervezet dontési jogot gyakorol:
& a sajat miikddési rendjében;
&  munkatervének elfogadasaban;
& tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziilo1 Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

& az Ovodai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv kialakitasaban el6zetes
véleményezesi jog

& apedagogiai program elfogadasa elétt elozetes véleményezési jog

& aigazgatok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban

& a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

& a igazgatd palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és az el6készitd
bizottsag elndkének atad.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irdsban teszi meg nyilatkozatat.

Tajékoztatas kérése a szilok részérol

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehet6ség van az
alabbi esetekben:

& csaladlatogatasokon,

& sziil6i értekezleteken,
egyéni beszélgetéseken
a SzliSze képviseldjének részvétele a nevelGtestiilet értekezletein a jogszabalyok altal
meghatarozott esetekben.

&
&

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga. a sziilok tajékoztatasa

Ovodénk nyilvanos dokumentumai:
& pedagdgiai program,
& szervezeti és mikddési szabalyzat,
& hazirend.

A dokumentumokba a sziil6 betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.

Az dvoda hirdetotablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas formait.
Az 6vodai beiratkozasok alkalméval az 1j gyermekek sziilei részére a hazirend egy példanyat at kell
adni, illetve takarékossagi okok miatt megkérjiik a sziiléket, hogy amennyiben modjukban all,
az O6voda honlapjardl torténd letoltéssel ismerje meg a hazirendet. Errdl a sziild irdsban
nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval,

Az irodaban el kell helyezni az igazgaté altal hitelesitett dokumentumok egy-egy példanyat.
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20. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A folyamat ismertetése:
& Az intézmény pedagodgiai programjaval 0sszhangban a vezetés iranyitasaval megtorténik
a kiils6 partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijeldlése. .
& Az intézmény terveinek elkészitése sordn egyeztet az érintett kiils partnerekkel.
& A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallal6i szamara.
& Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek:
e az intézmény a helyben szokasos moddon tajékoztatja kiilsd partnereit (az
informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapu).
e a partnerek tajékoztatasat ¢€s véleményezési lehetségeinek biztositasat
folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.
e Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.
& Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereik ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak 4j hagyomanyok teremtésére.
& Az intézmény munkatarsai gyljtik és megosztjak a jo tanulasszervezési és pedagogiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.
& Az intézmény tamogatorendszert miikodtet:
o felzarkoztatast célzo egyéni foglalkozast szervez.
e integracios nevelési modszereket vezet be.
e nevelési programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és miikddteti is ezeket.
e kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tdmogatdhaldzattal, sth.

A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki [Nkt.
83. § (2) bek.]:

& az intézmény nevének megallapitasara,

& a nagyobb létszdmu gyermekek egy iddszakon beliili 6vodai felvételi iddpontjanak
meghatarozasara,

& a heti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozasara,

& az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szdmanak meghatarozasara,

& az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre stb.),

& az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara.

Az intézmény ellenérzésére:
& gazdalkodasi, mukdodési torvényességi szempontbol, a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre,
& a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
& az intézményben foly6 szakmai munka eredményességére
& apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ tekintetében.

A fenntartd az intézményigazgatd megbizasa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a jogviszony
szlineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat
az igazgato felett.

A fenntartd hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a pedagogiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagodgiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai
& szobeli tajékoztatas,
& jrasbeli beszamolo adasa,
& egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
& a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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& gpecialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az 6voda folyamatos és zavartalan miikodése érdekében fontos és sziikséges az egyhazkozséggel és
egyhazkerilettel valo folyamatos kapcsolattartas. Ennek biztositasaért az 6vodaigazgaté a felelOs.
Kapcsolat az 6voda Alapitvanyanak kuratériuméaval

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a
szll6i szervezetet. Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények
alapjan

Kapcsolattarto: igazgato

Az 6vodaval, iskolaval valé kapcsolattartas

Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti ovoda,
altalanos iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. Az intézmény torekszik a kolesonds kapcsolattartas
kiépitésére és az informacidcsere fenntartasara.

Az 6voda neve, cime: Csomori Nefelejcs Miivészeti Ovoda, 2141 Csémor, Laki u. 3.
A kapcsolattartas célja a két 6voda egyiittnevelése, eszmecsere, gyermekek ismerkedése.
Az iskola neve, cime: Matyas Kiraly Altalanos Iskola, 2141 Csémdr, Major u. 7-9.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmitkodés
kialakitasa. A kapcsolattartas modjat az éves munkatervben rogzitjik.

Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskoliakkal
& kolcsonods vagy egyoldali meghivassal.

Kapcsolattarto szemeély: igazgato.

Mas koznevelési intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok
lehetnek szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai

& rendezvények,
& versenyek,
& latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakulhat. A  kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Kapcsolattarto személy: igazgatohelyettes.

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

& a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérol és annak eldnyeirdl,

& az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartst
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhaszndlasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

Kapcsolattarto személy: igazgato.
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A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponttal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:
& a gyermekjoléti szolgalattal,
& a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen
kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai

& a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
& esetmegbeszelés — az intézmény részvételével a szolgilat felkérésére,
& a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetéséget,
& eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarto személy: az igazgato és a gyermekvédelmi felelds.

A Pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed:

& a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

& az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

& a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatdsara,

& az igazgatod és a pedagdgusok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi feliigyelettel vald kapcsolattartas

Az egészségiigyi ellatas keretében a védond sziikség esetén latogatja az dvodat, végzi a tetvességi
vizsgalatot.
Az egészségiigyi ellatasban kdzremitkodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

A munkavallalok egészségiigyi ellatasat a fenntartd6 megbizasaval rendelkezd foglalkozas-
egészseégligyi izemorvos veégzi.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:

& a gyermekek eseti egészségiigyi felligyeletét biztosité vizsgalatra (védondi), illetve
fogorvosi vizsgalatra

& az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,

& munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére,

& id@szakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattarto személy: ovodatitkar.

A miivel6dési hazzal és a konyvtarral valo kapcsolattartés:
A kapcsolattartas tertiletei: kiallitasok megtekintése, konyvtarlatogatas.

Kapcsolattarto személy: igazgatd, ovodapedagogusok.

Kapcsolattartas a torténelmi egyvhazak hitoktatd neveldjével

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van — Nkt. 3. § (3) bekezdés).
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Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan sziiléi igény szerint,

szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkozoket.

Kapcsolattarto személy: igazgato, ovodatitkar.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiiletének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé, €s hatdarozatlan idore szol.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

& az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
& azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.
A szervezeti ¢és milkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorben intézkedhet.

Maédositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti €s mitkodési tekintetben valtozas
all be, illetve a sziilok vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A moédositas
alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg. Feliilvizsgalata a térvények
valtozasanak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének moédja:

Az igazgato altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a titkarsdgon megtalalhato. Az igazgatotol és az
6vodapedagdgusoktol a dokumentum tartalmarol tajékoztatas kérhetd elézetes megallapodas és idépont
egyeztetés esetén. Té4jékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A SZABALYZAT MELLEKLETEI:

1.ADATKEZELESI SZABALYZAT

2. ADOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK
FOLYAMATSZABALYOZASA

3. CAFETERIA (JUTALMAZAS) SZABALYZATA

4, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

5. BALESETVEDELMI BEJARASI NAPLO

6. LEGITIMACIOS ZARADEK
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MELLEKLETEK
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1.A CSOMORI ROZSAKERT EVANGELIKUS OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA
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A CSOMORI ROZSAKERT EVANGELIKUS
OVODA ADATKEZELESI SZABALYZATA
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A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6voda igazgatdja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirasainak megtartdsaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az igazgatohelyettes, az dvodapedagdgusok és az oOvodatitkar a munkakorével Osszefliggd
adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagdgiai célbdl, pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

2.2. Az Nkt. 41. §-a alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalmi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) sziiloje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c) agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére

vonatkozo adatok;

d) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

e) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

g) Az intézményben a gyermeki teljesitményeket folyamatosan kovetik, dokumentaljak, elemzik,
¢s az egyes évek értékelési eredményeit Osszekapcsoljak, sziikség esetén fejlesztési tervet
készitenek.

S@ o a0 o

3. Az adatok tovabbitasa
3.1. Az adattovabbitasra az igazgato jogosult.

A gyermek adatai koziil

a) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartozkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendoérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
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3.2.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

helye és telefonszdma, az ovodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkoddsi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda igazgatdja a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. A nevelési-oktatasi
intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az adatkezelés intézményi rendje

. Az 6vodaban adatkezelést végz0 igazgatd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a

szul6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tlintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmér6l szolo torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az oviKréta rendszer felvételi elojegyzési naplojaba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
intézmény igazgatoja veszi fel. A torvény altal nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozo,
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil§ irasbeli nyilatkozatat kérjiik. A dokumentumok biztonsagos
Orzésérol az igazgato gondoskodik.

Az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként dvodapedagdgusok vezetik az oviKréta rendszerben.

Az dvodai foglalkozasrol az dvodapedagdgus csoportnapldt vezet az oviKréta rendszerben.

A felvételi és mulasztési, valamint a csoportnapld, a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot
igazgatd 6vodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4llo iratszekrényben
zarja el.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott személy, az 6vodatitkar.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kdzremiikodik az dvodatitkar.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. sz.
melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsz{inésekor a gyermekr6l tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10.A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitidsa az intézményigazgatd alairasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4.11. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézmény pedagogiai munkaterveihez.

5.2.

5.3.

5.4.

9.5.

5.6.

5.7.

Titoktartasi kotelezettség

. Az 6voda Osszes dolgozojat hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartads soran szerzett
tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetdé minden, gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet az
6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak az Nkt. 41-43. §-aban
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok

¢s abban kdzremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

Az Nkt-ban meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem koz6lhetdk.

igazgatd
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2.A DOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK
FOLYAMATSZABALYOZASA

& Megbizas bizottsagban val6 részvételre (K/1.)
< Interjuterv (K/2.)

& Kivalasztasi és véglegesitési szempontlista (K/3.)
& JegyzOkonyv a bizottsagi dontésrdl (K/4.)

< Megbizas mentori feladat elvégzésére (K/5.)

& Hospitalasi jelenléti iv (K/6.)

& Kérddiv (K/7.)

& [gazgatdi ellendrzési lap (K/8.)

& Javaslat az (j munkavallal6 munkaviszonyanak meghosszabbitasarol (K/9.)
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MEGBIZAS BIZOTTSAGBAN VALO RESZVETELRE K/1.

Megbizolevél
MEEbIZOM.....oiiiiiiiiiic e pedagogust bizottsagban vald részvételre.
TevEekenys€ge @ ....coccvvvveiiiiiiieiee e -tol megiiresedett allashely betoltéséig tartd

id6tartamra terjed ki.

A bizottsagi tag feladatai:

> Uj dolgozo jelentkezése esetén jelen van az interja lefolytatasanal.

» Kérdéseket tesz fel az 4j dolgozonak a meghallgatas alkalmaval.

» Részt vesz a jelentkezOk kozti kivalasztasban — figyelembe véve a kivalasztasi

szempontlistat.

» Megalapozza az uj dolgozd tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendd

dontést.

igazgatd
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INTERJUTERV K/2.

Idoterv:

Az interjira behivottak szamatol fliggden iddpontokat hatdroz meg a Bizottsag az interjuk
lebonyolitasara.
Minden behivott palyazé max. 30 perces beszélgetésen vesz részt.

Reésztvevok:

= a Bizottsag tagjai.

A kérdések kore:
» aszakmai onéletrajzban leirtak pontositasa
» a hidnyzé informaciok megszerzése az eddig végzett pedagogiai és azon kiviili
tevékenységekrol
» az intézmény alapértékeinek értelmezése
» apalyazo tovabbtanulasi szandékai

A Bizottsag ezen a forumon ismerteti a palyazdval az intézmény profiljat.
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KIVALASZTASI ES VEGLEGESITESI SZEMPONTLISTA K/3.

Kivalasztasi szempontlista

A palyazo:

v

AN N NN

pedagogushoz, dajkdhoz, ovodai dolgozéhoz méltdé anyanyelvi kulturaval
rendelkezzen;

megjelenésével kdzvetitsen mintat az intézmény dsszes partnere felé;

érezzen affinitast a gyermekekkel szemben,;

fogadja el az intézmény alapértékeit, a huménumot, kreativitast;

kotddjon az evangélikus egyhazhoz;

torekedjen gondolatainak, érzéseinek hiteles kozvetitésére és befogaddként a pontos
kozléssel megegyezd értelmezésre;

a gyermekekkel valo viszonya legyen kifogéstalan.

Véglegesitési szempontlista

Az uj dolgozo:

v
v
v

feleljen meg a kivalasztasi szempontlistaban rogzitett 6sszes feltételeknek;

kollégaival szemben tanusitson egyiittmiikodo, alkalmazkodo magatartast;

ismerje meg, ¢és az alkalmazas szintjén sajatitsa el az intézményi dokumentaciok
tartalmat;

toltse ki helyesen a kérddivet (K/7.);

a sziil6ket tekintse nevelési partnerként, a veliik valo kapcsolatat jellemezze a korrekt,
egyiittmitkddd, kdlesonds bizalmon alapuld viszony;

a munkaiddt pontosan tartsa be (munkakezdés, a munkaidd vége);

irasbeli munkaja legyen alapos, szakmai tudasat tiikrozze.
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JEGYZOKONYV A BIZOTTSAGI DONTESROL K/4.

A Bizottsag a palyazati beadvanyok, a jelentkezdvel lefolytatott interju alapjan.............ccceenee. jelentkezdt:

> alkalmazza

> nem alkalmazza.

AKkinevezés............ooeviiiiiinnnn. -t6l érvényes 3 honap probaidé kikotésével.
(OF 0] 1110 AR
bizottsagi tag bizottsagi tag
igazgat6
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MEGBIZAS MENTORI FELADAT ELVEGZESERE K/5.

MEGBIiZOLEVEL
MegbiZOmM......eeviiiieiiiecce e pedagogust/nem pedagogust mentori
tevékenység ellatasara.
Teveékenys€ge @ .....coocvvvveiiiiiiici e iddszakra terjed ki.

A mentoralt SZemeEly NeVE: ..........coviiiiiiiiiii e
A mentor feladatai:
v' Az intézményi feladatokkal megismerteti az 0j kollégat (igyelet, a helyettesités
rendje).
v' Az intézményi dokumentacidkat megismerteti az 1j dolgozdval, segitséget nyijt azok
értelmezésében.
Ot alkalommal biztositja a mentor, hogy az 0j kolléga hospitalhasson.
A hospitalasokrol jelenléti ivet vezetnek a K/6. formanyomtatvanyon.
Atadja az 0j dolgozonak a kérddivet (K/7.), melyet a kitoltés utan atnéz.

A kitoltott K/6. és K/7. formanyomtatvanyokat a mentor az 6vodatitkarnak atadja.

NN NN

A mentor részt vesz a betanitdsi idOszak letelte el6tt 1 héttel az 1) dolgozo

véglegesitésének eldontésében.

CSOMOT, wevvieeeei it

igazgato
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HOSPITALASI JELENLETI iV K/6.

A hospitalo személy neve
A mentor neve
A hospitalés helye

A hospitélas ideje év hé nap oratol oraig

A megfigyelt
tevékenységek

mentor hospitalo
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KERDOIV K/7.

1./

2./

3./

4./

7./

8./

Fogalmazza meg helyi nevelési programunk alapelvét!

A segitségadds mely formdjat valasztja?

[ ] Megbeszélés a mentorral

[ ] Megbeszélés mas személlyel

[ ] Gyakorlati megfigyelés, majd elemzés a mentorral

[ ] Gyakorlati megfigyelés, majd elemzés mas személlyel

Egyéb megjegyzései a programmal kapcsolatban:
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IGAZGATOI ELLENORZESI LAP

Az ellendrzott személy
neve

Az ellendrz6 személy
neve

Az ellendrzés helye

Az ellendrzés ideje év

A megfigyelt
tevékenységek

ellendrzott személy
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K/8.

hé nap oratol oraig

ellen6rzd személy



JAVASLAT AZ UJ MUNKAVALLALO MUNKAVISZONYANAK
MEGHOSSZABBITASAROL K/9.

A bizottsag az 01j munkavallalé eddigi munkavégzése alapjan — figyelembe véve a kivalasztasi
¢s véglegesitési szempontlistaban foglaltakat, a mentor véleményét és a kérdoiv kiértékelését

— javasolja:

» akinevezési munkaszerzodés meghosszabbitasat

» amunkaviszony megsziintetését.

(@103 5170 ) W

mentor igazgato
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3.CAFETERIA (jutalmazis) SZABALYZAT



Csémdri Rézsakert Evangélikus Ovoda

OM azonosito: 203353
Csomoéri Rézsakert Evangélikus Ovoda
% 2141 Csomor, Kacsoh Pongrac u. 6.
7%/&: 06-28/543-950; 75: 06-28/543-951

g4 email: nefelejcsovoda@csomor.hu

Ikt. sz.: 15/2024.

& CSOMORI ROZSAKERT EVANGELIKUS
OVODA

BEREN KIVULI JUTTATASOK ODAITELESERGL SZOLO

SZABALYZATA



Cafeteria, mint béren kiviili juttatasi rendszer leirasa

A minden dolgozé szamara a béren kiviili juttatdsként Széchenyi Pihendkartyara utalt 6sszeg
adhato.

Cafeteria jellegii keret isénybevételének szabalvai:

1.

Nem részestilhet a minden dolgozo szamara biztositott keretbol az, aki:
— terhességi gyermekagyi segélyen, GYES-en, GYED-en van.

Tartés, egybefiiggd, 3 naptari honapot meghaladé betegallomanyban 1évo
munkavallalok szdmara, a 3 honapot kdvetd betegalloméany idejére a minden dolgozo
szamara biztositott keret nem vehetd igénybe, a kdvetkezd honap(ok)ban, egész honapra
értve, fliggetleniil attol, hogy a betegallomény a teljes honap ideje alatt fennall-e.

Nem jogosult tovabba a minden dolgozo szamara biztositott keret igénybevételére:

— a munkavéllalé 30 napot meghaladé — akér nem egybefiiggd — idOtartamu,
barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara;

— 3 hénapot meg nem halado, hatarozott idore szolo jogviszony esetén akkor
sem, ha a jogviszony tobbszor meghosszabbitasra kertilt, és igy az az adott évet
megeldz6 év januar 01. el6tt fennall;

— amunkavallalo, aki felmentési, lemondasi idejét tolti, és a munkavégzés alol az
intézményigazgato felmentette.

A dolgozdknak az 6t idéaranyosan megilletd, béren kiviili juttatidst a munkdban toltott
utolso6 napig ki kell szolgaltatni.

A dolgozé altal felhasznalt, de 6t id6aranyosan meg nem illetd juttatis Osszegét a
jogalap nélkiil felvett bér visszafizetésére vonatkoz6 szabalyok szerint kell megtériteni.
Ha a munkavallal6 jogviszonya év kdzben megsziinik, koteles a részére nyujtott béren
kiviili juttatasi 6sszeggel az utolsé munkéban toltdtt napon elszamolni.

A részmunkaidOben foglalkoztatott esetében a béren kiviili juttatas szintén havi szinten
keriil megallapitasra, és szamara az Osszeg idOaranyos része jar. A szabdlyzat a
részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallalokra is kiterjed, de Oket a béren kiviili
juttatasbol csak a munkaval toltott ido, és a teljes munkaidé aranyaban képzett rész
illeti meg (pl.: 4 oras foglalkoztatasnal, 8 6ras munkanap esetén: a teljes keret 4/8-ad
része illeti meg az igénybevevot).



Jutalom, mint béren kiviili juttatasi rendszer leirasa
A jutalomrendszert a munkavallalé normativ juttatast képez6é keretosszeg differencialtan,
évente  két alkalommal (pedagoégusnaphoz  kapcsoléddéan és  év  végén

november/decemberben) keriilhet elosztasra a jutalmazasi szempontrendszer alapjan.

Jutalom jellegii keret igénybevételének szabalvai:

Jutalomban nem részesiilhet az, aki:

— ellen fegyelmi vétség miatt eljaras indult, valamint aki a targyévben szobeli
vagy irasbeli figyelmeztetést kapott,

— a jutalmazas id6pontjat megel6zden legalabb egy nevelési évet nem dolgozott
le,

— terhességi gyermekagyi segélyen, GYES-en, GYED-en van,

— a jutalmazaskor figyelembevett id6szak alatt (megelézé 1/2 év) 3 hoénapot
meghaladd — akar nem egybefiiggden is — betegallomanyban volt,

— a jutalmazaskor figyelembevett iddszak alatt (megelézd 1/2 év) 1 hoénapot
meghalado — akar nem egybefiiggden is — illetmény nélkiili szabadsagon volt

— felmentési, lemondasi idejét tolti.

Vegyes és zaro rendelkezések

A Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba. A Szabalyzat végrehajtasarol az intézmény
igazgatoja gondoskodik.

A Szabalyzat mellékletei:

— 1. szamu nyilatkozat: Nyilatkozat Széchenyi Pihendkartya igényléséhez
— 2. szamu nyilatkozat: Tarskartya megrendel6 adattartalma

CSOMOT, wevvieeeei it

igazgato



1. sz. melléklet

Nyilatkozat Széchenyi Pihenékartya igényléséhez

A nyilatkoz6 maganszemély

BV L s
SZUIELESKOTT MEVE: ..ottt sttt sttt e e be e b e e sneeenee e
F N 01 = 1G-SR SSURSSI
SZUletési helye, 1dEJE: ..uuiiiiiiiiiiie i
| 21 03 10 LS TP TR UPRTRTPPRRPRROPROTIS
AdOAZONOSIEO JELE: ...t
TAT SZAMA: ..ot

Ervényes személyi igazolvany (vagy ttlevél, vagy jogositvany) SZama: .........c..cccoeeerees

© o N o gk~ w D PE

Kijelentem, hogy az adott ad6évben mas munkaltatotol az alabbi Osszegben
részesiiltem Széchenyi Pihendkartya szolgaltatasban:
a. A SZOIAltatds MEGNEVEZESE: ......eeiveiririieriieie ettt

. B ENAIEEKE: .. .eeeeeeee ettt e e e e e e e e e e aaaaa Ft

(017071000 S0 |

a nyilatkoz6 maganszemély alairasa

A nyilatkozatot atvettem:

a munkaltato alairasa



2. sz. melléklet

Tarskartya megrendelé adattartalma

A KATtyabIrtOKOS MEVE: 1uvviiiiiiiiiiie ittt e e bt e e s be e e beeeenes

KATtYASZAM: ...
A fObirtokos egyenes agi hozzatartozojanak neve, aki szamdra igénylik a tarskartyat
(elonév, tarskartya-birtokos vezet€kneve, UtONEVE: .........cccvvvieiiiiiiiiiiii e

ROKONSAZT TOK: ittt bbbttt e et e e snres

Sziiletési hely, 1d0: ...viiiiiiii
ATIANAG TAKCIME: v oot e e et e e et e e et et e es et e e et e e et et e e et e e et et e es e e s et eses e e esatenenans

| B AVS) (VT &1 1 04 (=TT T T T TR TR

CsOmOT, 20 ...,

alairas



4 MUNKAKORI LEIRAS MINTAK



AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA!

A dolg0ZO neve: ............coooviiiii

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Illetmény besorolas: a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LI tv. 98. §

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Heti munkaideje: 40 6ra

ebbdl a csoportban eltdltendd kotott idé 24 ora
8 oraban vezetési feladatokat lat el

8 oraban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat

A MUNKAKORBOL ADODO ELVARHATO MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

FelelOsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes mitkddtetéséért.

Segiti ¢és tamogatja az intézményigazgatdé munkajat a gyermekek, a sziildk, a
munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

Feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja az igazgat6 kizarolagos kompetenciajaba tartozo feladatokat.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK:

Munkavégzésével, modoraval, stilusdval példait mutat az intézmény Osszes
munkatarsanak. Pozitiv kapcsolatot apol veliik. Eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor
kialakitasat.

Aktivan vesz részt a pedagodgiai program kialakitadsaban, megvalosulasaban. Javaslatot
tesz, ha modositasat sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezddket és az 0j kollégakat.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

Elokésziti az értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az 6vodai rendezvények eldkészitésében.

Ellendrzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilést.

Elésegiti az innovativ szandék, korszerli pedagogiai torekvések érvényesitését.
Figyelemmel kiséri a pedagodgiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét €s hatékonysagat.

A dokumentumokat jol ismeri, és arrdl is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék
azokat.

Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Javaslatot tesz arra vonatkozoan, hogy mi legyen az értekezletek témaja.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

! Megjegyzés: ez a munkakéri leiras csak az intézményvezetd helyettesi feladatokat tartalmazza. Az
ovodapedagogusi feladatokat kiilon



A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartasat folyamatosan

ellendrzi. A hianyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

e Megszervezi a helyettesitéseket.

e Ellendrzi a jelenléti ivet vezetését, a helyettesitést, a tilorat, a betegszabadsagot €s a
szabadsagot.

e A munkatarsak munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli, pozitiv és negativ
¢szrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasdban, a kereset-kiegészités elosztasaban.

e FElbsegiti a munkafegyelem és a torvényesség betartasat, illetve a munkavégzését
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

e Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az érkezo
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az intézmény szamara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

e FElokésziti a sziikséges nyari karbantartasi munkalatokat: 6sszegytijti a hibakat, felméri
a felujitasra szorul6 eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkozoket.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Ugyel a takarékos gazdalkodasra, az intézményi vagyon Orzésére, védelmére.

Vezeti a pedagogusok helyettesitési naplojat, ho végén Osszesiti, lezarja, és leadja az

6vodatitkarnak.

Havonta nyilvantartast készit a dolgozok szabadsagarol.

Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, elojegyzéseket.

Az igazgato kiilon megbizésa alapjan részt vesz az igazgatéi munkaban.

Megtervezi a tisztitoszer-felhasznalast, ezt egyezteti a technikai dolgozokkal.

KULONLEGES FELELOSSEGE:

o Teljes feleldsséggel iranyitja a neveld- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottakat.

e Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel latja el az intézményigazgatdi teenddket.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Tervezés

e Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
e Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.
o A koltségvetés eldtervezésénél egyeztet a csoportok 6vodapedagogusaival.

Bizalmas informdaciok kezelése

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,
egyéb esetben a pedagogusok 1j é€letpalydjardl szolo torvényben foglaltak szerint jar
el.

Vagyoni érdekeltség

o Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért
e Az 6voda kulcsaiért €s a bélyegz0 hasznalataért teljes feleldsség terheli.

ELLENORZES:

e Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
e A mulasztasi naplokat havonta ellendrzi.
e FEllendrzi a reszortfelel6sok munkajat.



o [Kéthetente tisztasagi és balesetmegeldzo ellenérzést végez.

KAPCSOLATOK:

e Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, valamennyi pedagogussal és a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd személyekkel.

e Segiti a kezd6 évodapedagogust, ujonnan belépd kollégat.

e A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

JARANDOSAG:

e Bérbesorolas szerinti fizetés
e lgazgatohelyettesi megbizasi dij

CSOMOL, 20 ...

1gazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallal6



AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus

Illetmény besorolas: a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LI tv. 98. §

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést

kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

ebbol kotelezo oraszama: 32 oOra;

a fennmarado 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint tdltendo le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyd pedagodgiai munkat. Az éves
pedagdgiai munkatervben meghatarozott hataridére leadja az intézményigazgatonak a
naploban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfelelden onalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermekeket €és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a
gyermekek fejlodését.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitadsa
céljabol. A sziiloket az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tantsitva.

Iranyitja a dajka és a pedagdgiai asszisztens munkajat (séta, kirandulas, oltoztetés,
gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyermekekkel kozdsen, ha a csoport
huzamosabb id6re elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1évd program figyelembe
vételével.

A pedagogiai programban rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetésével.

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.

Biztositja a sziildk szamara, hogy beiskolazas eldtt minél tobb informacidhoz jussanak
(falitjsag, szordlapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus és a fejlesztépedagogus
munkajat.

A telepiilés iskoldjaban szervezett iskolalatogatason részt vesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkOzajanlasokat, palyazati hirdetéseket.
Aktivan kdzremiikddik a palyazatok megirasaban.



A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok
javitasara, pétlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
¢s errdl félévente az oviKréta rendszerben a ,,Gyermekek fejodésének nyomon
kovetése” feliileteten feljegyzést készit.

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsdval és a csoport
dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikddését (sziiloi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozos programok)

KOTELEZETTSEGEI:

Kételes olyan idépontban megjelenni az 6vodéban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhédba 6ltdzve tartozkodhasson.

A kotott munkaiddt (32 6ra hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozéasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal Osszefliggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabba az aktudlis torvényi eldirdsoknak
megfelelden végzi feladatait.

Munkaidd alatt csak az intézményigazgat6 engedélyével tavozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiillonds gonddal kell megvalasztania Gigy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Téavolmaradasat koteles id6ben jelezni az intézményigazgatonak és a helyettesnek.
Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.
Felel6s a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni
pedagogiai munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziildi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az iinnepeken (hagyomanyorzd és
jeles napokon), 6vodai templomi alkalmakon, az esetleges kirandulasokon stb.).

A hazirendben foglaltakat, munkavédelmi eléirasokat koteles betartani.

Védje ¢és oOvja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgéalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohényzésra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az
intézményigazgato a feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi,
egyeéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.



MUNKAKAPCSOLATAL:

e igazgatd

e neveldtestiilet

e technikai dolgozok

e nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd személyek
CsOMOL, 20 ...
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A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Illetmény besorolas: a torvényben eldirtak szerint

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja:

az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése, nevelése a
csaladi nevelést kiegészitve. Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a

fennmarado idében a nyari iigyeleti nyitva tartasra beoszthato.

Heti munkaideje: 20, vagy 30, vagy 40 6ra (Napi 4, vagy 6, vagy 8 ora az intézmény aktualis

igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint.)

FELADATAI:

Az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa mellett az intézményben folyd pedagodgiai munka
segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Részt vesz a teljes 6vodai €élet megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodeésében,
az udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

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

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek egészségligyl vizsgélatanal. Kisebb
baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok
utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda igazgatoja
esetenként megbizza.

KOTELEZETTSEGEI:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.



Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Felelés az intézményben 1évé iroda- ¢és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi igazgat6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a réabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi,
tanuldi, sziiléi) csak a sziikséges mértékben — az O6voda igazgatdjanak vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikkddési rend, az igazgatdi utasitasok €s a
nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err0l értesiti az illetékes igazgatot.

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ alapjan végzi.

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportos évodapedagogusokkal, a
titkarsaggal €s az 6vodavezetéssel.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:

igazgato

nevelQtestiilet

nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd személyek
technikai dolgozok
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: ovodatitkar

Illetmény besorolas: a torvényben eldirtak szerint

Kozvetlen felettese: igazgato.

A munkakér célja: intézményi adminisztracids, gazdasagi ligyintézdi, kommunikacios

feladatok

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarendje: 8, 00 — 16, 00 o6ra.

FELADATAI:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatdst

Kezeli a telefonbeszélgetésekbdl befolyt sszeget

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit

Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot

A gazdasagi ligyintézoi feladatokat ellatja

Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezOk 1étszamat
Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket

Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol

Elvégez minden egyebet, amivel az intézményigazgaté megbizza

KOTELEZETTSEGEI:

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok/témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa és tarolasa

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszeri vezetése a torvényben eldirt megdrzési 1do
betartasaval

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Az intézményigazgatoval kozosen tervezi — a felljitasi, - karbantartas,- nagytakaritasi
munkdékat

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgat6 engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrol sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol



Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitdi szerzddéseknél torekszik a készpénzkiméld
fizetésre

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval

A dolgozdknal a kdtelez6 orvosi vizsgalatok meglétét

Havonta ellendrzi az energia és a viz felhasznalasat

Ellendrzi az étkezési 1étszameltéréseket

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézmény igazgatoval, igazgatohelyettessel
Neveldtestiileti értekezleteken beszdmol az étkeztetésrdl, jelzi a felmeriilt gondokat
Ko6z0s irod4ja van, melynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja

Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
sziikséges eszkdzokrol gondoskodik

Személyes targyait 61tdzdszekrényben tartja az irodaban

A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt

Ezen munkakori leirds visszavondsig érvényes

Modositasra az érintett intézményigazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgato.

MUNKAKAPCSOLATAL:

igazgato-helyettes

neveldtestiilet

neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité személyek
technikai dolgozok

szolgaltato cégek képviseldi

CSOMOL, 20 ...
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: dajka

Illetmény besorolas: a torvényben eldirtak szerint

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

az ovodapedagdgusok altal vezetett csoport életében vald segitdékész, tevékeny
részvétel;

a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositdsa a folyamatos rend és
tisztasag fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.

Munkarendje:

o Délelottés muszak: 6,30 — 14,30 o6ra, illetve 8,00 — 16,00 6ra.
e Délutanos muszak: 9,30 — 17,30 6ra.

FELADATAI:

A 6,30 oras dajka nyitja az 6vodat.
Minden reggel elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitasat a sajat csoportjaban és
a rda esO helyiségben. Feltolti vizes kancsokat, elvégzi a textilidk mosdsat. A
testnevelés foglakozas eldtt nedves ruhdval feltorli a csoportszoba padlojat.
A délelbttos és délutdnos miiszakban egyarant az dvodai napirendet figyelemmel
kisérve egyiittmikodik, egylitt él — az Ovodapedagdgus iranyitasa mellett — a
csoportokkal:
= segédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban és a kialakul6 jatékban
= a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai eldtt az asztalok
rendbe tételét
= Jeteriti a terit6t, elokésziti a szalvétatartot és —ledobot
= naposi rendszerben segit a naposoknak
= amosdohasznalat soran: amig gyermek van a mosdoban, irdnyitja a gyermekek
tevékenyseégét (kb. /2 9 — 15 10-1g), segiti a mosdofelelds munkéjat — a nevelési
tervben leirtak szerint kozvetiti a gyermekek felé elvarasait
= tizorai utdn az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsopor
(nagycsoportban segit a gyermekek munkajaban)
= a foglalkozasok ideje alatt az o6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a
csoport tevekenységét — segit az eszkdzok elokészitésében €s elrakasaban, a
terem rendjének helyreéllitasaban
kiséri az 6vodapedagdgus altal vezetett csoportot a sétakon
a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit
(gytimolcstisztitas, rajeszkdzok tisztitdsa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, , 61t6z6
rendjének helyreallitasa)
a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreéllitasdban
az udvari jaték elokésziiletei:
emosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel
o0ltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvardsok alapjan a csoport fejlettségi
szintjéhez igazodva segiti a gyermekek tevékenységét



feliigyel az udvarrol bejové gyermekekre, nedves ruhaval portalanit, illetve fertotlenit
a csoportszobaban
meleg idészakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat
ebéd elotti tevékenységek:
esegit az 6ltozkddésben, majd helyreallitja az 61t6z6 rend;jét
ebekésziti a csoportba a konyharol az ebédet
segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében
ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitdsaban, tisztara torli az asztalokat, a
teremben 0sszesOpor, szilikség esetén tisztara torli a padlot
a gyermekek mosdoban tartézkodasanak ideje alatt szelldztet, ledgyaz
ha mindennel végzett a csoportszobdban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék
ételt a konyhéra
altatas alatt:
eclvégzi a folyosd, a mosdok és 0ltozok takaritasat: a folyoson felmos, port torol
(falitjsagok, lambéria); a mosdokban fertdtleniti a WC-k, mosdokagylok teljes
feliiletét, a tikkroket, csempét, a fogmoso-polcokat tisztdra mossa; az 6ltozékben
felmos, port torol, elrendezi a gyermekek ruhdit
eaz alkalmanként adodé feladatokat az 6vodapedagogus kérései alapjan elvégzi
03z alvasido végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat
a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az dvodapedagogus jelzését,
¢s betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az 4toltozésben
visszahelyezi az agyakat az agytartoba
az ovodapedagogus szervezésével kozremiikodik a mosdohasznalat és az uzsonna
elokészitésének folyamataban
segit az uzsonna kiosztasaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhéra az étkezési
edényeket
a délutani udvari ¢let eldkészitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat, 61to6zkodés,
udvari jatekok eldkészitése...)
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
efelporszivozza a csoportszobdkat
efertdtleniti az asztalokat
efelmossa a padlot
ekitakaritja a mosdokat, 61t6zoket, folyosot
hetente két-hdrom alkalommal 6nt6zi a ndvényeket, nagycsoportban segit a naposok
novénygondozassal kapcsolatos feladatait.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a babaruhdk, teriték, napos kotények kikészitése a mosdkonyhéra

az ovoda és a csoportjahoz tartozo textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai novényeket
nagyobb takaritdsi teend6k elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosésa, jarvany esetén
azonnali fertOtlenités, fliggdnymosas, szOnyegtisztitds) évente hdrom alkalommal:
karacsony elott, husvét eldtt €s a nyari zaras alatt

agynemik, agyvasznak lehtzasa, kiadasa a sziil6knek.

KOTELEZETTSEGELI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak
az igazgatd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az Ovodabol. Koteles a
hazirendet, etikai kodexet, munkaidot betartani.



e Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 o6ran belill kézdlnie kell az
igazgatoval.

o Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

e Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal
jelentenie kell az intézményigazgatonal.

e A munkakorébe tartozd eszkozokért felelés (porszivd, vasalo, tisztitoszerek...).

Koteles célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nem végezhet.

A gyermekek magatartdsaval kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltozetének tisztanak, magatartisanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Dohanyozni az 6voda épiiletében tilos!

e Amennyiben utolsoként hagyja el az ovodat, felelésséggel zar (ablakok, vizcsapok
elzarasa, ajtok, kapu zarasa). A figyelmetlenségébdl bekovetkezd riasztas koltségeit
koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyasa miatt).

e Koteles a riasztorendszer érzékelodit naponta pokhalotlanitani.

e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az
intézményigazgato a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

e Munkajat az igazgatd, az igazgatohelyettes és a csoportjat igazgatdé d6vodapedagdogusok
iranyitasaval és itmutatésai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

e Segitd, egyiittmiikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

CsOmMOT, 20 ...

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkak®dri leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallalo



A GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

FEOR szama: 1411

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetett felettese: igazgato-helyettes

Munkaidé és benntartozkodas: heti 40 6ra

Munkarendje: 8,00 — 16,00 6ra

Megbizas idétartama: hatarozatlan idejti

A Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 4ltal
fenntartott, vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag,
valamint a MEE 2005. évi VIIL torvény alapjan nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
dolgozo6itol az alabbiakat varja el:

- Az egyhazi intézmény dolgozdja hivatali és maganéletében egyhazdhoz és a magyar

hazahoz valo hiiséggel, feddhetetlen életmodjaval, és rendezett csaladi életével példat
mutat a gyermekeknek €s kornyezetének.

- Szakmdjat lelkiismeretesen, legjobb tudédsa szerint az intézmény stabil, hatékony

mitkddésének biztositasa érdekében gyakorolja.
Koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban, hdzirendjében és szervezeti
¢s miikodési szabalyzatdban foglaltak, illetve koteles annak megfelelden eljarni.

Munkaidejét jelenléti iven vezeti, elszamolassal az igazgato felé tartozik.

A munkakor tartalma:

A gazdasagi vezetd felel az intézmény gazdasagos mitkodéséért, targyi ingod- €s ingatlan
vagyonaért, konyveléséért, naprakész nyilvantartds vezetéséért, gazdasagi egyensulyaért.
Minden gazdasagi vonzati dokumentumot ellenjegyzésével lat el, igazolva a forras,
koltségvetési keret rendelkezésre allasat, és a felhasznalas jogszeriiségét.

Az intézmény mikodésével Osszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatait az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa ¢és ellendrzése mellett latja el. Felelés az intézmény
pénzgazdalkodasaért, a szdmviteli rend betartasdért. Esélyegyenldségi és kornyezeti
fenntarthatosagi munkakat ellat.

Az igazgatoval egyiitt a MEE Aaltal meghatarozott rendben és hataridOkre elkésziti és
benyujtja az intézmény beszamolgjat és koltségvetését. Gondoskodik az ehhez sziikséges
feladatok rendeltetésszerli végrehajtasarol, a bevételek beszedésérdl és nyilvantartasarol.



A koltségvetés végrehajtasa érdekében naprakészen koveti a jogszabalyi valtozéasokat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az igazgatoval és az igazgato-helyettessel egylittmiikodve gondoskodik a pénzforrasok
biztositdsar6l, a normativ- és egyéb tamogatisok torvény altal eldirt rendjének és
hataridejének megtartasar6l. A normativ tamogatasok felhasznaldsarol ¢és a
pénzforgalomrol naprakész nyilvantartast vezet.

Biztositja és feliigyeli az intézmény naprakész konyvelését. Felelos a MEE Orszagos
Presbitériuma altal kotelezoen eldirt Libra-program miikddtetésért.

Biztositja és feliigyeli a naprakész targyieszkoz-leltar meglétét, a sziikséges hianyok
hatékony potlasat. A leltari, selejtezési feladatokat elvégzi.

Feliigyeli az intézményi ¢étkeztetés pénziigyi feltételeit, illetve a kozétkeztetéshez
sziikséges eldirasoknak valo megfelelést kozvetlen vagy kozvetett tton.

Rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetést a munkaiiggyel és bérgazdalkodassal
kapcsolatos 1) rendelkezésekrdl. Felel a bérgazdalkodasért, a munkabér havonta torténd
szamfejtéséért és utalasaért.

Feladata a gazdasagi adminisztracié ellatasa. Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési
kotelezettségek teljesitését.

Vezeti a dolgozoék munkatigyi nyilvantartasait, személyzeti munkaval kapcsolatos
nyilvantartasokat, figyeli és érvényesiti az 0j jogszabalyokat.

Az 6voda igazgatojanak irdnyitdsaval késziti el az atsorolasokat.

Folyamatosan figyeli az intézmény bankszamlijanak forgalmét, melyrél az igazgatot
rendszeresen tajékoztatja.

Fokonyvi analitikus konyvelési tételek (pénztar, bank, kovetelések, kotelezettségek,
targyi eszkozok, idobeli elhatarolas, sajat toke, céltartalék, hosszu lejarati
kotelezettségek, kolcsonok, eldlegek, egyéb kovetelések és kotelezettségek, adok,
jarulékok stb.) kontirozasa kdnyvelése egyeztetése.

Egyéb kovetelések (kolcsondk, letiltasok, koltségvetési kiutaldsi igények) és egyéb
kotelezettségek nyilvantartasa, kontirozésa, konyvelése, ellendrzése, leltarozasa.
Bérfeladas kontirozas konyvelése.

Fokonyvi kivonat Osszeallitasa konyvelése. FOkonyvi szamlak nyitdsa zarasa. Havi
negyedéves, éves zarasi feladatok elvégzése.

Adobevallés bekiildése, ellendrzések bekiildése, dokumentalasa, adoigazolasok kérése-
Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése, bekiildése a KSH ELEKTRA rendszerén
keresztiil.

Beszamolok elkészitése, alatdmasztisa az allami torvények és az egyhazi torvények
eldirasanak megfelelden.

Az 6voda koltségvetésének elkészitése az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.
Gazdasagi vezet0i tajékoztato elkészitése.

Az iktatasi rendszer kialakitdsa, koordindldsa. Hivatalos gazdasagi-iigyviteli levelek
kezelése.

A KIRA illetmény szamfe;jtd rendszer €s a hozzatartoz6-e adatok kezelése.
Kapcsolattartas a MAK-kal.

Kezeli a gazdalkodassal kapcsolatos szigorGi szamadasu nyomtatvanyokat (bevételi
kiadasi pénztar bizonylat). Kezeli az 6voda bankszamlajat, ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat (alairas, bejelentés, utalasok).

Koteles a kifizetések elott az dvoda igazgatdjaval a kiadasi bizonylatokat utalvanyoztatni,
illetve ellenjegyeztetni. E nélkiil sem utalassal sem kifizetéssel nem €lhet.

NAV adatszolgaltatas elvégzése. Az igazgatoval kialakitja és megfogalmazza az
intézmény szamviteli politikajat. Az intézmény miikodésével Osszefliggd gazdalkodasi,
pénziigyi €s szamviteli jogszabalyokkal Osszefiiggésben elkésziti és folyamatosan



aktualizélja az aldbbi szabdlyzatokat: pénzkezelési, leltarozasi, értékelési, onkoltség-
szamitasi.

e A munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyv
alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket, részt vesz a munka- és tlizvédelmi szemlén.

ALARENDELTSEGE:

o Munkajat az igazgato iranyitasaval és utmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:

e Segitd, egylittmikddd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

CSOMOL, 20 ...

1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallal6



A KONYHAS, KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEiRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: konyhas, konyhai kisegitd

Illetmény besorolas: a torvényben eldirtak szerint

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

a gyermekek ellatasahoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa az 6voda
konyhéjan a folyamatos rend €s tisztasag fenntartasaval;

az Ovoda Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartdsa, az Ovodai étkeztetés
elokészitése, az adagok kiosztésa;

a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositdsa a folyamatos rend és

tisztasag fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 o6ra,
Munkarendje: 8,00 — 16,00 6ra.

FELADATAI:

Ellen6rzi, hogy az 6vodaba érkezd élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A
hiitést igényld alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijeldlt hiitdszekrényben.

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi az igazgato helyettesnek. Megbrzi az élelmiszerek szallitolevelét, ellendrzi az
¢telmennyiséget, hiany vagy tobblet esetén jelzi az igazgatohelyettesnek.

Az el6z6 napon leadott 1étszadm szerint kiadagolja a reggelit, ebédet €s uzsonnat, az
ebédet az utolsod csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartozo husféleségeket
szeletelés nélkiil kiildi be a csoportok részére. Az uzsonnéhoz tartozo6 felvagottféléket
tanyérra szeleteli, uzsonnaig hiitészekrényben tarolja, és igy kiildi be a csoportoknak.
Naponta koteles az erre a célra hasznalatos iivegekbe, nejlonba ételmintakat tenni, az
tiveget,a nejlont az OKK eldirasai szerint felcimkézni, és azokat 48 6ran at megorizni.
Az ételmintas livegeket hasznalat el6tt kifozi.

Etkeztetés utan a higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogat.

Minden nap étkeztetés €s mosogatds utan a konyhat kitakaritja, az asztalt és a
zsurkocsikat lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a
butorokat, a csempéket, kéthetente kitisztitja az dvoda hiitdszekrényeit, dtmossa a
hasznalaton kiviili edényeket.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok é€s berendezési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos
¢s rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az OKK-eldirasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznélatos textilidk kikészitése a mosdkonyhara



a konyhahoz tartoz6 textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa

nagyobb takaritdsi teendok elvégzése a konyhaban és a hozza tartozé helyiségekben
(butorok, ajtok lemosasa, jarvany esetén azonnali fertdtlenités...) évente harom
alkalommal: karacsony el6tt, husvét el6tt €s a nyari zaras alatt.

KOTELEZETTSEGEI:

Kételes munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak
az igazgatd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az Ovodabol. Koteles a
hazirendet, etikai kodexet, munkaid6t betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
igazgatoval és a helyettessel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. Az esetleges balesetet azonnal
jelentenie kell az intézményigazgatonak.

A munkakorébe tartozd eszkozokért felelos  (gaztlizhely, szeleteld gép,
tisztitoszerek...). Koteles célszertien, takarékosan kezelni azokat.

Koteles a riasztorendszer érzékeloit kétnaponta pokhalotlanitani.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltdzetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.
Dohanyozni kizarolag az arra kijeldlt helyen szabad, az 6voda épiiletében tilos!
Amennyiben utolsoként hagyja el az ovodat, felelosséggel zar (ablakok, vizcsapok
elzarasa, ajtok, kapu zérasa).

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az
intézményigazgaté a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

Munkajat az igazgatd és az igazgatohelyettes iranyitasaval és utmutatasai szerint
veégzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:

Segitd, egyiittmiikodd, koézvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

CsOmMOT, 20 ...

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkak®dri leirasom 1 példanyat atvettem.

Mmunkavallalo



A KERTESZ, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: karbantarto

Bérbesorolas: a torvényben eldirtak szerint

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja:

az 6voda udvarainak gondozésa
a flitéssel, a vizzel kapcsolatos teenddk elvégzése
az 6vodai neveldomunka technikai szintli segitése, kisebb karbantartdsi munkak

végzése.

Heti munkaideje: 20 ora.
Munkarendje: 6, 30 — 10, 30 ora.

FELADATAI:

Ellatja az 6vodafiitéssel kapcsolatos feladatait, lizemelteti a gdzkazanokat az optimalis
héfokra beallitva.

o Ellatja a pince, a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

o Felelds a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

o Elvégzi a kisebb szallitasi és kézbesitési munkakat.

e Az évszaktol fuggben tisztan tartja, locsolja az 6voda udvarat, gondozza és apolja az
6voda kertjét.

e A gyermekcsoportok homokozojat sziikség szerint felassa, meglocsolja.

e Elvégzi a kisebb karbantartasi munkakat.

e Rendben tartja — az idgjarastol fiiggéen — az 6vodahoz tartozd jardat. Téli idoben
eltakaritja a havat, és szorja a jardat. Ha munkaidon kiviil kell havat takaritania, azért
szabadnap jar.

e Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelharitas ellendrzése végett.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes igazgatdjanak.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat.

e Rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hidny esetén jelzi az
6voda igazgatdjanak.

e Naponta kiliriti a szeméttarolokat.

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
flitéshez, karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az 6voda igazgatoja és
helyettese megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaidot betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran belill kozolnie kell az
intézményigazgatoval és a helyettessel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.



Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal
jelentenie kell az igazgatonak.

A munkakorébe tartozo eszkozokért felelds. Koteles célszeriien, takarékosan kezelni
azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.
Magatartasanak pedagdgiai intézményhez méltonak kell lennie.

Dohanyozni az 6voda épiiletében tilos!

Amennyiben utolséként hagyja el az dvodat, felelosséggel zar (ablakok, vizcsapok
elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az
igazgat6 feladatkorébe utal.

Az dvodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:

Munkajat az intézményigazgatd és a helyettes irdnyitdsaval és utmutatisai szerint
végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

Segitd, egyiittmiikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

CSOMOL, 20 ...

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallal6



5.BALESETVEDELMI BEJARASI NAPLO MINTA



Balesetvédelmi bejarasi naplo

a 20.../.... nevelési évre

OM-azonositd: 203353

A naplot ... szamozott oldallal megnyitotta:

év ho nap
1gazgatd
A naplét lezarta:
Y ho nap

1gazgato



Balesetvédelmi bejarasi naplo

Datum

Ovoda épiilete

Ovoda udvara

Felelos

10.

11.




Szervezeti és mikodési szabalyzat Csoméri Rozsakert Evangélikus Ovoda

12.

13.

14.

A Szervezeti és m(ikddési szabalyzat a Csomori Rézsakert Evangélikus Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatdjadhoz
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Szervezeti és mikodési szabalyzat Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

6. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Cs6mori Rozsakert Evangélikus Ovoda nevelGtestiilete a Szervezeti Miikodési Szabalyzatat
a 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan 2025. augusztus 29. napjan a neveldi
értekezleten 9 igen szavazattal, 0 nem szavazattal és 0 tartézkoddssal elfogadta. Az
elfogadasrol jegyzokonyv késziilt.

Kelt: Csomor, 2025. augusztus 29.
JegyzOkonyv iktatoszama: 276/2025.

Trajtlerné Erdélyi Csilla
igazgato

Nagy Réka Klemanné Varga Méria
ovodapedagdgus igazgatohelyettes

Az 6vodaban miikodé Sziildi Szervezet, a Csémaéri Rozsakert Evangélikus Ovoda Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdit megismerte, véleményezési jogat Kkorlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Barabas-Marity Katalin
a szuloi szervezet elndke

Az igazgatotanacs a Pedagogiai programban leirtakat megismerte, véleményezési jogaval élve
a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértett.

Kenedeh K. Péter
az igazgatdtanacs elnoke

A Csoméri Rozsakert Evangélikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés alapjan a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz— mint fenntarto — jévahagyasaval valik érvényessé.

Jovahagyja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és Oktatasi bizottsaga
jegyz6konyvi kivonattal.

A Szervezeti és m(ikodési szabélyzat a Csémori Rozsakert Evangélikus Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatdjahoz
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