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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az SZMSZ célja

hogy meghatarozza az Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodajanak, mint koznevelési

intézménynek szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd

kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a

jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol*

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012.(X11.17.) Korm rendelet
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz térvényei

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi L. tv. (Mt.)

e 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl,

e 1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

e 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és

belso ellenorzésérol

e 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairdl




1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése, feliilvizsgalatanak sziikségessége

Jelen szervezeti és miikdodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdekl6ddok
megtekinthetik az 6vodavezetdi irodaban, munkaiddben, tovabba a fenntartd honlapjan. Jelen

szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020.04.27-ei hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, gyermekére nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatadrozatlan iddre szol.

1.4 Az SZMSZ modositasa, feliilvizsgalata

Az SZMSZ a fenntart6 presbitérium jovahagyasaval 1ép hatilyba és hatdrozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6éleg hatalyos SZMSZ.

Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keriil sor. Ha azt jogszabdly irja eld,
illetve az 6voda miikddési rendjében valtozas all be, tovabba, ha sziilok, vagy a neveldtestiilet

mindsitett tobbséggel javaslatot tesz.

1.5. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja
Az intézmény alapitdja: Alberti Evangélikus Egyhazkozség

Az intézmény fenntartoja: Alberti Evangélikus Egyhazkozség

Az alapito okirat szama, kelte: 1575-2/1993.

Az intézmény cime: 2730 Albertirsa, Pesti u.104.

Az intézmény tipusa: Ovoda, koznevelési intézmény

OM azonosito: 032806

Az intézmény feliigyeleti szerve:  Alberti Evangélikus Egyhazkozség
2730 Albertirsa, Pesti u. 106.



Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegito és kiegészito tevékenység:

e logopédiai és fejlesztd foglalkozasok biztositasa
e kulturdlis programok szervezése

o cgyéb (téritéses) foglalkozasok

e agyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete
e Ovodai étkeztetés

e intézményi vagyonmukodés

A fenntart6 az dvodai csoportok szamat: négy csoportban hatdrozta meg.

A felvehet6 1étszam: 100 6

Ett6] eltérni csak fenntartdi engedéllyel lehet.

Az intézmény jogalldsa: 6nalld jogi személy.

Az alkalmazottak, szakalkalmazottak jogviszonyara vonatkozo6 szabalyozas:
e A kozalkalmazottak jogallasardl 1992. évi XXXIII. térvény /Kjt./
e A munka torvénykonyveérdl szolo 2012.évi I. torvény

e MEE 2005. évi VIIIL. torvény Az egyhaz intézményeirdl

Ellathato vallalkozasi tevékenységi kore:
Az 6voda a rendelkezésére allo helyiségeket bérbe nem adhatja, semmilyen vallalkozasi

tevékenységet nem folytathat.



2.  AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

2.1. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény vezetdjének
vezetOi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntarto
jovéahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot
(berendezéseket, felszereléseket, nevelési-eszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint
hasznalatra a fenntarté egyhdzk6zség atadta az intézmény szamdra. Az intézmény altal vasarolt

targyi eszk6zok és készletek felett az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad
a fenntartonak.

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiaddsok —
vonatkoztatdsdban. A pénztarosi feladatokat a pénztaros a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelden, az elére meghatarozott pénztari 6rakban latja el.

Az intézmény vezetje ¢€s helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszert,

valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
A gazdalkodas ellendrzését a gyiilekezet szamvevdszéke a torvényi eldirasoknak megfeleléen

elvégzi.



2.2. Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény hivatalos dokumentumain hasznalt bélyegzok:
1. korbélyegzo felirata: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja Albertirsa
2. hosszl bélyegzd felirata:  Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja

2730 Albertirsa, Pesti ut 104.

Adodszam: 18722860-1-13

Tel: 53/370-388

A bélyegzdk hasznélatara jogosult:
e Ovodavezetd
e gazdasagi vezetd
® pénztaros

o illetve az eseti megbizéssal rendelkezd személy

2.3. Alairasi jogosultsag

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje és vagy a gazdasagi vezetd jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének €s
irattarazasanak engedélyezésére az ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az 6vodavezetd
irhat ala.

Az O6vodavezetd akadalyoztatdsa esten a kiadmanyozasi jog gyakorldja az dvodavezetd-
helyettes.

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e Az intézmény adatai

e Az irat iktatdbszama



e Aziigyintéz6 neve

e Aziigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e Az irat targya
e Az estleges hivatkozasi szam

e A mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét “sk.”
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, A kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval ¢és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.



3. AZINTEZMENY VEZETESE, MUKODESE

3.1. Az 6voda szervezeti felépitése

Ovodavezeto

Ovodavezeté-helyettes <> Gazdasagi vezet6

Ovodapedagogusok
Dajkak

U

Karbantarto

3.2. Az ovodavezeto és feladatkore

3.2.1 Az évoda vezetdje

Az dvoda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az dvoda vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért. Az dvodavezetd
jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelési illetve az evangélikus torvények, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet meghatarozott korében helyettesére €s a gazdasagi vezetdre

atruhazhatja.



3.2.2.

Az 6vodavezeto feladata

az intézmény képviselete, a nevelotestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

dontések végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

egyhazi, nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése
arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziiksége személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése

az intézményi mindségiranyitasi program mukddésének segitése

a gazdalkodasi feladatokban kozremitk6dd gazdasagi vezetd munkdjanak kozvetlen
iranyitasa

az ésszerl €és takarékos gazdalkodds megszervezése

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazhat6 feladatok ellatasa

Az 6vodavezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az 6voda miikodtetése nem biztosithato.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését.

3.2. Az 6vodavezeto-helyettes feladata

a vezetdi tevékenységet az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi,

az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
tigyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését,

nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd 4altal meghatarozott tevékenység

iranyitasaban,
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Az 6vodavezeto feladatibol, hataskorébdl az 6vodavezeto-helyettesnek atadott feladatai

ellendérzi az étkezOk nyilvantartdsat, a téritési dijak befizetését, elkésziti az
elszamolasokat

a munkavédelemmel ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzése

ellendrzi a csoportok eszkdz €s anyag ellatottsagat

a vezet0 altal meghatarozott adminisztracids feladatokat 1t el

a HACCP rendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa

kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezetd és a helyettes heti egy alkalommal megbesz¢lést tartanak. Ezenkiviil az

aktualis intézményi feladatok tiikrében folyamatos a kapcsolattartas.

3.4. Pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony

mukodéséért az ovodavezetd felelds.

3.4.1. A nevelomunka belso ellenorzésének feladatai

biztositsa az 6voda nevelémunkajanak jogszerii / jogszabalyok, ONAP, PP szerint eldirt
/ miikodését

segitse eld az 6vodaban folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat

az ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informdacidét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez
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3.4.2. Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
e az 6voda vezetdje

e avezetd- helyettes
e a MIP team tagjai
e BECS tagjai

3.4.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso6 ellendrzés soran
e az ovodapedagdgusok munkafegyelme

e afoglalkozasok pontos megtartasa

e aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
e az éves munkatervben kiemelt feladatok megvalosulasa

e adifferencidlt bandsmod érvényesiilése

e alogopédus munkajanak hatékonysaga

Az ellendrzési tervet az Ovodavezetd késziti el, mely az éves munkaterv melléklete.
Tartalmazza az ellendrzés konkrét teriileteit, modszerét és titemezését. Az ellendrzési terv a
vezetdi irodaban megtekinthetd. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell
megbesz€lni. Az éltalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a

neveldtestiilettel.

3.4.4. Munkakozosség

A nemzeti koznevelési torvény 71.§. (1) bekezdésében megfogalmazottak alapjan, a nevelési-
oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai kozdsséget. A szakmai
munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Ovodank a 2016-17-es nevelési évben létrehozta a ,,Szakmai és médszertani megajuldsért”
munkakozdsséget. Mivel intézményiink kis 1étszamu, ezért ovodank valamennyi

ovodapedagdgusa tagja a szakmai munkakozosségnek.

Munkakozosségiink célja

e Az eddigi nevelési eredmények javitasa, fokozasa a pedagogiai munkdban.
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Beszélgetések, szakmai vitdk kézben az dvodapedagodgusok szakmai dnkontrolljanak
javitasa, szakmai tudasuk bovitése eldaddo meghivasaval is.

Az oktatasiranyitds mindenkori feladatainak megfeleld aktualizalasaval a telepiilésen
€16 6vodaskoruak magas szinvonalon val6 ellatasa.

Egyiittmtkodés partnereinkkel 6vodank pozitiv megitélése érdekében.

Folyamatos 0nképzés, hasznos anyagok letoltése, azok megosztisa a tobbi
pedagogussal.

Kitekintés, egymastol valdo tanulds elvének érvényesitése, hazi hospitalasok

szervezésével.

Munkakozosségiink feladata:

A munkakozosség konkrét tevékenységei két nagy csoportba sorolhatdk:

e _Adhoc” jellegli feladatok

e tervezett feladatok

Tervezett feladatainkat az éves munkatervben rogzitettiik, havi lebontasban, mely részletezi a

feladatokat, hataridoket.

Elméleti és gyakorlati problémak, ismeretek elemzése, megbeszélése, 1j ismeretekkel
vald bovitése, belsé szakmai-moddszertani megbeszélésekkel

A 2,57 éves gyerekek szamadra a legoptimalisabb 6vodaztatasi lehetdséget biztositjuk
az egyenld hozzaférés, az egyéni banasmod alkalmazéasaval.

J6 gyakorlatok, innovaciok és elméleti ismeretek integraldsa a gyakorlati
neveldmunkankba.

A nevelési év soran legalabb fél évente 1 alkalommal a szakmai munkacsoport tagjai
tanacskozasa az aktualis feladatok, esetleges nehézségek megbeszélése és megoldasa
kapcsan.

Valamennyi 6vodas gyermek szamara szamos olyan érdekes és életkori sajatossagaihoz
igazod6 program eldkészitése és megvaldsitdsa a feladatunk, melyekben tevékenyen
vehet részt érdeklddéséhez igazoddan.

Az 6vodai linnepélyek megszervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az 6voda esztétikus belsd és kiilsd tereinek kialakitasa és azok megdrzése.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. Az évoda alapdokumentumai

e az alapit6 okirat

e nyilvantartasba vételi engedély

o miikodési engedély

e apedagdgiai program

e szervezeti €s mikodési szabalyzat, mellékleteivel egytitt
e mindségiranyitasi program

e hazirend

e ¢éves munkaterv

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A nyilvantartasba vételi engedélyt €s a miikodési engedélyt kijelolt kormanyhivatal adja ki.

4.1.2. Az 6voda pedagogiai programja

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald

foglalkozasok keretében folyik, kiegészitve a keresztyénneveléssel.

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az Ovoda pedagoOgiai programja megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba
olvashato a fenntartd honlapjan. Az dvoda vezetdi eldre egyeztetett idépontban tdjékoztatassal

szolgélnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.
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1999. szeptember 1-jétél felmend rendszerben az 6voda nevel6testiilete altal elkészitett helyi

ovodai program alapjan végezziik neveld munkankat.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az igazgatotanacs, a sziil6i szervezet véleményét.? A munkaterv egy példanya a
tantestiilet rendelkezésére 4l

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

4.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagiaval Kkapcsolatos
rendelkezés, kozzétételi kotelezettség

4.2.1. Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az dvodaban az iroda helyiségében talalhato:
e az dvoda pedagodgiai program
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e az intézmény Mindségiranyitasi Programja
e az éves munkaterv
Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint itt talalhato
kifliggesztve az 6voda hazirendje.
Az Gjonnan felvételt nyert gyermekek sziileit megkérjiik, hogy az intézmény miikodésével

kapcsolatos dokumentumokat olvassak el, tanulmanyozzak, és ezt alairasukkal igazoljak.
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4.2.2. Intézményi kozzétételi lista

A nemzeti kdznevelésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet 23. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az 6vodanak az alabbi adatokat kell
nyilvanossagra hoznia:

e Ovodapedagogusok szama

ovodapedagdgusok dvodai végzettsége, szakképzettsége
o dajkak szdma

o dajkék szakképzettsége

e (¢vodai nevelési év rendje

e Ovodai csoportok szdma, a csoportok gyermeklétszama

4.2.3. Kozzétételi kotelezettség

A kozoktatasi torvény 118.§ (4) bekezdésében meghatarozottak alapjan:

Ha a nem 4llami, nem helyi 6nkormanyzati fenntartasu kdzoktatasi intézmény feladatainak az
ellatasdhoz az intézményfenntarté normativ hozzajarulast és tamogatast vesz igénybe, az adott
koltségvetési évet kovetd év majus 31-¢ig koteles a szolgaltatdsait igénybe vevo részére kozolni

a timogatas egy fore jutd Osszegét.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottakra
vonatkoz6 adatbejelentések,
e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és dvodas lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (gazdasagi vezeté és az

ovodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

4.3. Adattovabbitasi szabalyok

a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

kizardlag

* az Nkt. 41. §-aban meghatarozott esetekben és az ott meghatarozottak szerinti célhoz,
kotottséghez rendelt szervek szamara az adott szerv irasbeli megkeresésére €s a fenntartd
hozzéjarulasaval tovabbithatok;

* adattovabbitasra az 6vodavezeto €s a kapott meghatalmazas keretei kdzott, az altala erre
felhatalmazott vezeto és az altala helyettes illetve gazdasagi vezetd jogosult.

* a titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is fennall

(hivatasbeli titok).
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5.  INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

5.1. Az o6vodai balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd 6vodavezetdi feladat.
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megodvasa.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

a. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén / sétak, kiranduldsok / minden tiz
gyermek utan egy-egy oOvodapedagdgust és csoportonként egy dajkat kell
biztositani.

b. Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, a
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

C. Az 6vodapedagogus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedést megtenni:

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg kell
szlintetni

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
o6vodavezetd végzi. A nyolc napon tul gyodgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ezeket, a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat- az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével- a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot

kovetd honap nyolcadik napjadig meg kell kiildeni a fenntartébnak. A nem allami
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intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papir alapt jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a szlildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi

intézményben meg kell drizni.

Minden gyermekbalesete kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.
5.2. Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok altal 6vodai foglalkozasokra bevitt, altala hasznalt, készitett pedagogiai

eszkozokre vonatkozé védo- 6vo eldirasok:

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait

e aleltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik

e az eszkodzok, berendezések hibajat kotelességiik a vezetd vagy vezetd-helyettes tudomasara
hozni

e hibas, balesetveszélyes eszkdz, berendezés hasznélata tilos

e az Ovoda teriiletén, az épiilet felszereltségében, eszkdzeiben, berendezéseiben eldidézett

kart a kadrokozonak meg kell téritenie.

Szamitogép hasznalatanak szabalyai
A pedagogusok a foglalkozasok ¢€s tevékenységek megtartdsdhoz igénybe vehetik az 6voda

informatikai eszkozeit. Otthoni munkavégzéshez igény esetén sajat hasznalatra laptopot biztosit.

Az eszkOzért és annak szabalyos hasznalataért a dolgozo teljes feleldsséget vallal.
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5.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6voda vezetdje esetenként, az dvodatakaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi vezetdnek. Az értesitett vezetd
vagy gazdasagi vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét. Az dvoda épiiletében tartdozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddérségnek. A rendOrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Az 6vodamitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészeti katasztrofa / pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz /
e atliz
e arobbandssal torténd fenyegetés
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Az épiilet kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente egy alaklommal
gyakorolni  kell, melynek megszervezéséért az Ovodavezeto-helyettes felel. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a csoport 6vodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran a kovetkezokre fokozottan kell figyelni:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavozni kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!

e A helyszint a csoportvezeté 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon

gy6z6dni arrdl, nem maradt-e valamelyik helyiségben gyermek!
e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a jeldlt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A tlizriad6 tervet az 6voda hirdetétablajan ki kell fliggeszteni.
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6. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Ovodank allami tAmogatasban részesiilé intézmény, az alkalmazottak kozfeladatot latnak el.
Ezért a dolgozok a munka- és pihend idejét, eldmeneteli és illetményrendszerét a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet. illetve a 1992. évi XXXIII. torvény (55-80. §) szerint kell

megallapitani.

6.1. A vezeték intézményben valé tartézkodasi rendje

Az 6vodavezetdnek vagy helyettesének a teljes nyitvatartasi idon beliil reggel 6 ora és délutan
176ra kozott az intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben az dvodavezetd vagy helyettese
rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tudnak az intézményben tartézkodni, ugy az
ovodavezetd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult az esetleges sziikséges intézkedések

megtételére. A megbizast a dolgozo6 tudomasara kell hozni.

6.2. A vezetok helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd- helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyekben.

Két hetet meghalado tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézmény vezetdi jogkorre.
Egyiittes akadalyoztatasukkor a helyettesitést a jelenlévd legmagasabb szolgalati iddvel

rendelkezd csoportos 6vodapedagogus latja el.

6.3. A pedagégusok munkaidejével kapcsolatos eléirasok

Ovodankban csoportonként 2 f6 6vodapedagogus és egy dajka latja el a gyermekek nevelését.
Az 6vodapedagogusok heti valtassal, vagy allando déleldttos és allandd délutanos beosztassal
dolgoznak a csoportokban.

A dajkéknal 2 6 6.00 6ratol, 15.30 ordig, 2 £6 11.00 6ratol, 17.30-ig dolgozik heti valtassal.

A névszerinti munkaidd beosztasat a folyoson kifiiggesztett tdblazat tartalmazza. A munkarend

valtozhat a hidnyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa

soran.
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Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevelOtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

a) akotott munkaidében ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje: 40 ora. Kotelezd 6raszamuk heti 32 ora.

Az o6vodapedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
eldkészitd és befejezd tevékenység idStartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit
az 6vodai tevékenységformak elokészitése, adminisztracids feladatok ellatasa.
A kotott munkaidének neveléssel — oktatassal le nem kotott részében végezhet6 feladatok:

a) az o6vodai foglalkozasokra valé felkésziilés,

b) a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetésével és mérésével

kapcsolatos feladatok elvégzése

c) tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

d) ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

f) gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok,

g) eseti helyettesités,

h) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

i) pedagogusjeldlt, gyakornoki szakmai segitése, mentoralasa

J) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

k) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

I) szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

m) az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valod

kézremiuik6dés,

n) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok elvégzése

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) tanulmanyi kirandulasok, évodai linnepségek és rendezvények megszervezése és

azokon valod részvétel

23



g) nevelés nélkiilli munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

s) o6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

t) szertarrendezés

Ezek kozil a feladatok koziil az alabbiak nem feltétleniil az intézményben végezhetdk:

a) az 6vodai foglalkozasokra valé felkésziilés,

b) a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésével ¢és mérésével
kapcsolatos feladatok eredményeinek elemzése,

C) az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremukodés,

d) ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

e) ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése

f) az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban  vald
kézremukodés,

g) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok elvégzése

h) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

i) tanulmanyi kirandulasok, évodai tinnepségek és rendezvények megszervezése és
azokon valo részvétel

J) nevelés nélkiili munkanapon az Ovodavezeté altal elrendelt szakmai jellegii

munkaveégzes,

6.4. A pedagéogusok munkajat kozvetleniil segitok munkarendjével
kapcsolatos eldirasok

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd dallapitja meg. Munkakori
leirasukat az 6vodavezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasdra, €s a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagogus

munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

A dajkéak heti munkaideje: 40 ora.
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6.5. A technikai dolgozok munkarendje

A gazdasagi vezetdé munkaideje: minimum heti 5 6ra maximum 15 o6ra, a feladatot megbizasi
szerz6dés alapjan is ellathatja, kotetlen munkaidében, akar Home Office rendszerben is.

A pénztaros munkaideje: min. heti 2 6ra max. heti 4 6éra a munka mennyiségétdl fliggden.

Az 6voda dolgozo6i a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak megfelelden az 6vodavezetd

altal elkészitett munkarend szerint dolgoznak. 2.sz. melléklet.

6.6. A dolgozok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézmény dolgozoi érkezésiiket és tavozasukat munkaidd nyilvantartd lapon vezetik,
alairasukkal igazoljak, valamint havonként, személyenként nyilvantartjuk a tdvolmaradast,

helyettesitést, tilmunkat.

25



7. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. A gyermekek fogadasa

Az 6voda hétfotol- péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
Nyitvatartasi id6: 6.00-17.30-ig.

Az intézményben a csoportok reggel 6.00-tol, 7.30-ig, valamint délutan 16.00-tol, 17.00-ig
Osszevontan mikddnek.

A teljes nyitvatartdsi ideje alatt a gyermekekkel Ovodapedagdgus foglalkozik,

ovodapedagdgusonként napi egy-egy, csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.

7.2. Az 6voda nyitva tartasa

A nyari zarva tartds alatt az intézmény milkddése sziinetel, melynek ideje 5 hét.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartisa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zarva tartds idépontjarol a sziilok 1€gkésobb az adott év februar 15-¢éig tajékoztatast
kapnak. A nyari sziinet ideje alatt biztositjuk azoknak a gyermekeknek az elhelyezését, akiknek
sziilei ezt igénylik.

A nevelés nélkiili munkanapok szama egy évben: 6t, melyet nevelési értekezletek, illetve
tovabbképzések céljara hasznalunk fel. Ezekrdl az idépontokrol a sziildket a jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatjuk (hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Karacsony és 0jév kozott az 6voda fenntartdi engedéllyel zarva tart.

Az iskola Oszi és tavaszi sziinetének ideje alatt, vagy rendkiviili munkanapokon az 6voda
fenntartoi engedéllyel csak abban az esetben tart nyitva, ha 5 gyermeknél tobben igénylik a
nyitva tartast.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl valo eltérésre az 6vodavezetdje ad engedélyt.
Az 6voda dolgozoi a mindenkor érvényben 1évé jogszabdlynak megfelelden az 6vodavezetd

altal elkészitett munkarend szerint dolgoznak. 1.sz. melléklet

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében

lehetséges. Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendelkezésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.
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7.3.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok

szerint torténhet;

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az ovodaba:

gyermekeket kisérd sziilok és az arra jogosult személyek az 6voda nyitvatartési
rendjében megjeldlt idopontban (Hazirendben meghatarozott a gyermekek érkezésének
és tavozasanak idépontja).

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

A gyermekeket hozd és a gyermekek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
Intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddpontban érkezik az intézménybe

valamint minden mas személy

Ovodaval jogviszonyba nem allo személyek a kiilon engedélyt az dvodavezet6jétél kérik és

neki jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek meg az 6vodaban. Csak az altala adott szobeli

engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartozkodni.

Nem kell tartozkoddsra engedélyt kérni:

A sziilének, gondviselének az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghirdetett
programokon valo részvételkor

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Szocidlis segité intézményben valo benntartozkodasa:

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott létrejott egylittmiikodési megallapoddsban szabalyozott feltételek
mellett, rendszeres 1d6kozonként tartozkodik az intézményben

Az o6voda a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodrajara és
tevékenysége megtartasahoz

A szocidlis segitd ovodaban tartdozkoddsanak helyszine és idOpontja az dvoda
hirdet6établajan taldlhatdo meg

Benntartozkodas rendje, ovodaval jogviszonyban nem allok szamara:

Az intézményben kép €s hangfelvétel csak az dvodavezetd engedélyével késziilhet.

A gyermekek érdekében az 6voda udvari bejaratat felsd toldzarral lattuk el. / Csengetés

utan lehet az 6vodéaba bejutni/
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- Az o6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

- Az o6voda udvaran a jatékokat csak az Ovodaba jaro gyermekek hasznalhatjak az
ovodapedagdgusok felligyeletével.

- A sziild a gyermek atvétele utan koteles elhagyni az 6voda teriiletét, beleértve annak
udvarat is.

- A sziilok eldre egyeztetett idopontban latogathatjdk a csoportszobdkat a déleldtti
fejlesztések idején. / nyilt nap, iinnep, beszoktatas/

- Utcai cipével a csoportszobaba 1épni téli és es6s iddszakban nem szabad

Kérjiik, hogy a keré¢kparral érkez6 gyermek az 6voda udvaran ne kerékparozzanak.

7.4. Az ovodai hitoktatas rendje

Ovodank minden csoportjdban heti két alkalommal tartanak a lelkészek hittan foglalkozasokat.
Ezeknek a foglalkozasoknak a témai eldre megbeszélt terv alapjan a csoportnaploban rogzitik.
E foglalkozasok célkitlizése, tartalma erdsiti a helyi 6vodai nevelési programunkban

megfogalmazott célkitlizésiinket, ami a keresztyén értékek kovetését jelenti.

7.5. Dohanyzassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és az

ovoda parkolgjat is — a munkavallalok €s az intézménybe latogatok részére tilos a dohanyzas!

7.6. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol és az egészséges

¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, illetve a kulturalis élet tevékenységeivel fiigg dssze.

Reklamhordozé csak az 6vodavezetd engedélyével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni
olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a

kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonodz.

28



8. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE

8.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:

e apedagbgiai program elfogadéasarol

e az SZMSZ elfogadasarol

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

e a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

e atovabbképzési program elfogadasarol

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

e ahdazirend elfogadasarol

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e pedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztasa soran,
o vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott,
e pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakozdsség-vezetd megbizasrol.
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e fenntarténak az alapitd okirat modositasa soran
A neveldtestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett
nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten, online formaban

valosul meg.

A nevelési év tervezett nevelotestiileti értekezletei:
e tanévnyito értekezlet,
o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zOsségre, az igazgatdtandcsra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagdgiai
program, tovabbd a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat, a hdzirend és az intézményi

mindségiranyitasi program elfogadasanal.

8.2. Mindségiranyitasi csoport

Az intézményben folyé mindségfejlesztés célja annak garantdlasa, hogy az intézmény
tarsadalmi ¢és helyi igényeknek megfeleld szolgéltatdst nyujtson. Az intézmény ennek
érdekében elkészitette mindségiranyitasi programjat, és folyamatos, onértékelésen alapulo

mindségfejlesztési tevekenységet folytat.

A mindségfejlesztési feladatok végrehajtdsdhoz munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza
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a mindségfejlesztési folyamat szokasait, az elvégzendd feladatokat, azok idébeni iitemezését és
a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az intézmény munkatervének osszhangban kell allnia a helyi nevelési programmal.

Az intézményben folyd mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak Osszehangolasa a
mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tamogatd szervezet) feladata.

A mindségfejlesztési szervezet (TEAM) figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak
teljesiilését, és szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjét a vezetd kéri fel és bizza meg.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének feladata:

e a mindenkori mindségi rendszer milkddtetésének, a mindségfejlesztési feladatok
végrehajtasanak dsszehangolasa,

e amindségiranyitassal kapcsolatos dokumentaciok kezelése,

e rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értékelése,

beszamolas.

8.3. Belso onértékelési csoport
Az intézményi onértékelés folyamata:

- A nevelGtestiilet tajékoztatasa

- A Belso Ellendrzési Csoport 1étrehozéasa

- Intézményi elvaras — rendszer meghatarozasa

e Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerli célok és feladatok,
mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa.
o Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabdsa (pedagogus, vezetd, és intézmény

szintjén)

Az onértékelési csoport feladatai:

e Belsd Onértékelési Szabalyzat elfogadasa — 6t évre sz616 6nértékelési program
készitése

e Eves Onértékelési terv készitése
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o Ot évre sz016 6nértékelési program készitése

e Adatgytjtéshez sziikséges kérdések és interjuk dsszeallitasa

o Az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, feladat megosztasa
e Az aktualisan érintett kollégdk tajékoztatasa

e OH informatikai tAmogato feliiletének kezelése

Az onértékelési csoport vezetdjét és tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Az Onértékelés teriiletei

Pedagdgus onértékelés tertiletei

1.Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség

2.Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz sziikséges
onreflexiok

3.A tanulas tdmogatasa

4.A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5.A tanul6i csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonb6z0 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

6.A pedagogiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értekelése,
elemzése

7. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas

8.Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért

A vezetd onértekelésének teriiletei

1. A tanulds és tanitds stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
2. A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4. Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
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Az intézmény Onértékelésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Belso kapcsolatok, egytittmtikdodés, kommunikécio

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

A mindségiranyitasi csoport és a bels6 onértékelési csoport 0sszehangoltan végzi munkajat.

8.3. A nem pedagogus-munkakorben alkalmazottak

e dajka
e konyhai dolgozo

Az 6vodai dolgozéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. (ezen SZMSZ 2.szdmu

melléklete)

8.4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét a nevelOtestiilet
aktiv kozremiikodésével készitette el az ovodavezetd. A kiemelt munkavégzésért adhato

kereset-kiegészitést intézménylinkben havi rendszerességgel kapjak meg a dolgozok.

Szempontrendszer:

e hatérozatlan idejli munkaszerzddés

e 3 ¢éves szakmai gyakorlat az intézményiinkben

e igényes, magas szinvonall, sokrétli pedagdgusi vagy alkalmazotti tevékenység
e szakmai munka tartalmi megujitasara vald képesség

e neveldmunkajaban tiikkr6z0djenek az evangélikus egyhaz elvarasai

e legyen jo kapcsolatteremtd képessége,

o rendelkezzék magas szintli konfliktuskezeld képességgel, empatias készséggel
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e kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetoségeket

e aktiv szervezd a gyermekek neveléséhez szorosan nem kapcsolodd nevelésen kiviili

feladatok ellatasaban

e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez

o Otletet, Ujitasai az ,,0vodai mindennapi élet” szinvonalanak emelését szolgalja

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

A teljesitménypotlék alkalmazasanak szabalyai

Teljesitmény kovetelmények az adott nevelési évre szoélnak. Az Ovodapedagdgusok

teljesitménykovetelményeinek meghatarozasaban maguk a pedagdégusok, a munkakozdsség

vezetd €s a vezetd allast pedagdgusok vettek részt.

A technikai dolgozok teljesitménykdvetelményeit az érintettek és a vezetd és helyettese

dolgoztak ki.

A kovetelmények tartalmazzak:

e a munkakorok ellatdsdhoz sziikséges emberi €s szakmai elvarasokat

e amindségi célokat, melyek a fejlddés megvalositasat szolgaljak

e a kovetelmények a torvények altal és az 6voda alapdokumentumaiban foglaltak
szerint fogalmazddnak meg. (HOP, IMIP, SZMSZ, Munkakéri elirdsok, Eves
Munkaterv)

Szempontok az 6vodapedagogus értekelésehez:

Az érintett személyi tulajdonsagai.

Szakmai tudasa, elhivatottsaga.

Hogyan azonosul a pedagdégus az 6voda cél és feladatrendszerével?
Mennyire tudatos a munkavégzés a gyermekek fejlesztése érdekében?
Milyen a szakmai munkdjanak dokumentaldsa, annak mindsége?

Hogyan itéli meg taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetésének szinvonalat?
Mennyire vesz részt az 6vodai szakmai dokumentumok elkészitésében?
Palyéazatokat készit-e?

Vannak-e innovativ tevékenységei?
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Milyen a kapcsolata a gyermekekkel?

Milyen modszereket, eszkdzoket alkalmaz a differencidlt képességfejlesztés
érdekében? Milyen a fejlesztés dokumentumainak szinvonala?
e Hogyan értelmezi a pedagogiai és modszertani szabadsagot?

e Mennyire jellemzik pedagdgiai, pszichologiai ismeretek, jartassagok?

Milyen a képzési, onképzési részvétel igénye?

Kollektivan beliili egyiittmiikodési igénye?

Vallal-e munkakori feladatain tali munkat és mit?

Szempontok a technikai dolgozok (dajkak, konyhai dolgozok) értékeléséhez:

Személyes tulajdonsagok.

Ismeretek mértéke, elhivatottsaga.

o Képességeinek megfelelden végzi-e a munkdjat?

Kozosségben elfoglalt helyének szinvonala?

Segitokészségének mértéke?

Munkaszeretete, szorgalma, igényessége?

e Hogyan segiti az 6vodapedagogus munkéjat?

Neveldpartner-e?

Milyen a kommunikacidjanak szinvonala?

Milyen a gyermekek iranyaba a torddése, gondoskodasa?

e Mennyire szeretik a gyermekek, mennyire ragaszkodnak, kotddnek hozza?

o Igényli-e a pedagdgiai ismeretek bévitését? Erdekléds-e?

e Munkakori feladatain tal vallal-e egyéb feladatot?
A teljesitményértékelés az adott nevelési évre rogzitett kovetelmények alapjan torténik. Az
6vodapedagogusok és a technikai dolgozok teljesitményét az adott nevelési év végén / MIP-
ben meghatarozottak szerint / értékelni kell, az értékelést irasba foglalva minden érintettnek 4t
kell adni.
Ertékelés elemei:

e Onértékelés.

e A MIP-team tagjanak értékelése.

e Vezetdi értékelés.

o Ertékelés - elemzés

e Eredmények, fejlesztendo teriiletek megbeszélése.

e [rasos dokumentaciok készitése.
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8.5. A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirol

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatdsairol €s kedvezményeirdl szold 277/1997.(X11.22) Korm. rendeletet modositotta
a 93/2009.(1V.24.) Korm. rendelet. E rendeletben meghatarozottak szerint kell a
tovabbképzéseket tervezni, megvaldsitani.

A tovabbképzésben részt vevd oOvodapedagogusok tanfolyami dijait és egyéb felmeriild

koltségeit az intézmény 100 %-ban megtériti.
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9. AZ INTEZMENYI’K(':)Z(")SSEGE K, A
KAPCSOLATTARATAS FORMAI

Az ovoda kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét az oOvodavezetd koordinalja. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiillonbozé értekezletek, iilések, tanacskozasok. A
kapcsolattartas soran igénybe vessziik a digitalis eszkozoket és lehetéségeket. Az intézményben

online levelez6 rendszert mukodtetiink.

9.1. A sziiloi munkakozosség és a sziiloi munkakozosség részére biztositott
jogok

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkako6zdsséget mikodtetnek. Az dvodai csoportok sziiloi kozdsségeit az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziildi szervezet miikodik,
csoportonként 3-3 taggal, Osszesen egy elndkkel. Az elndkkel az 6vodavezetd tartja a
kapcsolatot. Az 6vodai SZMK valasztmanya, vagy az Ovodai sziildi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseiket nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az dvoda vezetd helyettesének az SZMK
valasztmanyat nevelési évenként egy alkalommal Ossze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell

adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.
A sziiloi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:

e a szervezeti-és miikodési szabalyzatnak a gyermekek fogadasat, a vezetdk és a
sziil61 munkak6zosség kapcsolattartasi modjat szabalyozé részben,

e a hazirend Osszeallitasaban,

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e az 6vodavezetOi palyazatrdl véleményt nyilvanit.
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9.2.

Az igazgatiotanacs

Az intézmény munkajat 6nalld - hivatalbol és valasztott tagokbol allo — igazgatdtanacs segiti

¢és tamogatja, valamint ellatja a szaméra a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényeiben

rogzitett, illetve a fenntarto altal atruhazott feladatokat.

Az Igazgatotanacs tagjainak megvalasztdsa demokratikusan torténik, a tagok megbizatisa hat

évre szol. Az Igazgatotanacsnak hivatalbdl tagja az intézmény vezetdje €s az intézmény

lelkésze és a gazdasagi vezeto.

Az Igazgatdtanacs feladatai és hataskore:

gyakorolja a fenntarté hatarozataval, a raruhazott jogokat az intézmény folott
képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd testiilet és a magasabb szintli egyhazi
Oonkormanyzati testiiletek eldtt,
rendszeresen tjékoztatja a fenntartoi testiiletet az intézmény helyzetérdl,
véleményezi az intézmény

o hazirendjét,

o ¢éves munkatervét,

o egyéb szabalyzatait,

o az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatat,

o pedagogiai programjat,
egyetértd javaslataval felterjeszti a fenntartd egyhazi dnkormanyzat presbitériumanak,
megtargyalja és véleményezi az intézményi allomanytablat, a koltségvetést, a
gazdalkodast, a zarszamadast,
ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos ra ruhazott feladatokat,
az intézményi allashelyek nyilvanos pélyazat atjan torténd alkalmazads esetén
egyetértési jogkdre van,
kivizsgalja az intézményvezetdi ¢és a nevelOtestiileti dontésekkel kapcsolatos

panaszokat, és figyelemmel kiséri €s segiti az intézményben folyé munkat.

Az igazgatd taniccsal vald kapcsolattartds az ovodavezetd kotelessége, a kapcsolattartds

szabdlyait az igazgatotanacs miikddési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

Az Ovodavezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az igazgatotandcsnak az dGvoda

mukodésérol.

Ovodank igazgatotanacsaban egy ovodapedagogus és egy sziilé képviseli intézményiinket.

Az igazgatotanacs évente legalabb 4 alkalommal iilésezik
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Az igazgatd tandcs tagjainak az elektronikus formdban megkiildott dokumentumokra,

lehetdségiik és joguk van elektronikus uton torténd véleménynyilvanitasra és szavazasra.

9.3. A fenntarto

Az intézmény fenntartdja az Alberti Evangélikus Egyhazkozség, amely jogait és kotelességeit

a presbitériumon (mint fenntart6 testiileten) keresztiil, gyakorolja.

A presbitérium az egyhdzkozségnek altalanos képviseleti testiilete, amelyet a kozgyiilés

valaszt konfirmalt tagjai koziil.

Az egyhdzkozségi presbitérium hataskorébe tartozik:

végrehajtja a kozgylilés, illetve a képviseld-testiileti iilés hatarozatait,
targyalja ¢és jovahagyja az évi koltségeldiranyzatot, feliilvizsgalja és jovahagyja
az egyhdzkdzségi szamvevdszek jelentése utan az éves beszamolot,

intézkedik az egyhazi épiiletek allagmegdvasarol, karbantartasi munkakrol,

intézmény mitkddésének anyagi feltételeirdl,

ellatja az intézményekkel és azok igazgatotanacsaival kapcsolatos feladatait.

A fenntartd képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

9.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és modjai

1. Kapcsolattartas a fenntartéval

Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart a fenntartd képviseldivel. Kozos értekezleteken

megbesz¢lik az aktudlis ligyeket, értékelik az elvégzett munkat, megtargyaljak a soron

kovetkezo feladatokat.

2. Kapcsolattartas az egyhazkozség intézményeivel

Szoros kapcsolatot apolunk a Roszik Mihaly Evangélikus Altalanos Iskolaval. Esetenként

szakmai tapasztalatcserét tartunk. Az 6vonok oralatogatason vesznek részt, meglatogatjak az

6vodabol iskolankba tavozo gyermekeket, figyelemmel kisérik fejlédésiiket, tapasztalataikat

beépitik a munkajukba. A tanitok foglalkozas latogatas keretein beliil ismerkednek a leendd

els6 osztalyos gyermekekkel, illetve lehetdség szerint a nyilt napi €s linnepi eseményeken is

kolcsondsen részt vesziink, bekapcsolodunk a rendezvényekbe.
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Az els6 osztalyosok sziileinek az 6vodai sziildi értekezleten az elsé osztalyos tanito €s az
igazgatd mutatja be az iskolat.

A Kaldy Zoltan Szeretetotthon lakoival k6zos rendezvényeken vesziink részt. Gyermeknap
alkalmabdl az idosek ellatogatnak az 6vodaba, mesét mondanak, verseket szavalnak a
gyermekeknek. Karacsonykor a nagycsoportos évodasok musorral kedveskednek az
iddseknek. Nonap tiszteletére a nagycsoportos fitik latogatnak el az idésekhez, s mondanak
kdszontot.

A gyiilekezettel valo kapcsolatunkat erdsitjiik azzal, hogy anyak napjan a kozépso és a
nagycsoportos gyermekek a templomban kdszontik az édesanyakat és a nagymamakat. A
nagyobb gyermekekkel évente tobb alkalommal részt vesziink istentiszteleten. llyen alkalom

a gylilekezet fennallasanak az évforduloja, egy adventi alkalom és Vizkereszt {innepe.

3.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal
A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények 6vodank
partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:
o cgyiittmiikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
A kapcsolattartas fobb formai:
e az 6vodapedagdgusok részvétele a pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal szervezett
tovabbképzéseken, konferencidkon, mithelymunkakon és mas szakmai rendezvényeken
o szakértdi segitség igénybevétele
e vizsgalatok a gyermekek részképesség-fejlodésének diagnosztizalasara, valamint
sziikséges fejlesztésiik eldirasa

e csetmegbeszéléseken valo részvétel

4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas modja:
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

A kapcsolattartas formai:
e jelzbérendszeri megbeszélésen valo részvétel
e rendszeres kapcsolattartdsa Segitéhaz dolgozdival

e pszichologus segitségének igénybevétele
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Az intézmény szokasos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megoldani,
esetmegbeszélésre tart igényt,

a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete az intézményvezetd iranyitasa mellett az

altala megbizott gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladata.

5.Tovabbi kapcsolatok

Irsai Mustarmag Ovodaval / latogatas, megbeszélések /

mas telepiilésen miikodo egyhazi 6vodaval / talalkozok, megbeszélések, latogatasok /
Napsugar Ovoda és tagintézményeivel / szakmai megbeszélések, latogatasok /

a telepiilésen miikodo altalanos iskoldkkal / megbeszélések, sziildi értekezlet, szakmai
alkalmak /

Miivészeti Iskolaval / zene évodai foglalkozasok, rendezvények /

kozmiivel6dési intézményekkel / rendezvények, gyermekprogramok,
gyermekpalyazatok, konyvtarlatogatasok /

Polgarmesteri hivatallal / mitkodéssel kapcsolatos feladatok /

EPSZTI-vel

9.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Alkalmazottak

Az intézmény dolgozoi évente egy alkalommal kotelezOen részt vesznek
munkaalkalmassagi, foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton.
Rendkiviili, elére nem lathaté esemény bekovetkeztekor.

Hosszabb ideig tart6 tdppénz utan tér vissza a dolgozé a munkaba.

Ovodas gyermekek

Az o6vodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok

megszervezese.
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Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodat latogatd

gyermekorvos és védono latja el az OEP-el kotott szerzddésben meghatarozottak szerint.

A védond rendszeresen végez tisztasagi vizsgalatot, melynek eredményérodl tajékoztatja a

csoportos ovondket és sziikség szerint a sziilot.

Az iskoldba mendk iskolaérettségi orvosi vizsgalatat janudr, februar hoénapban végzi a

gyermekorvos és a védono.

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevinni az Ovodaba. A napkdzben

megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, szlikség esetén orvoshoz kell

vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

Az 6voda dolgozoi gyodgyszert a gyermeknek nem adhatnak be! / kivétel abban az esetben
fordulhat el (pl.: asztma), ha a gyermek orvosi utasitasra allando gyogyszerszedést
igényel, és orvosi igazolassal ala tudja tamasztani/

Betegségbdl gyogyult gyermeket csak orvosi igazolassal vehetiink be ismét az 6vodaba.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Minden 6vodapedagogus
koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja €s ezek elsajatitasarol
meggy0zddjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket tegye meg. Minden nevelési év kezdetén, kirdndulasok eldtt- a
gyermekek ¢életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és testi épséglik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat ¢€s az elvarhatd —magatartasformat. Az
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett mellékelt figyelmeztetést attanulmanyozni, €s a
jatékot a szerint alkalmazni. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az
ovoda teriiletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani tilos. Ha a gyermeket baleset éri, az
ovodapedagdgus elsdsegélyben részesiti, slirgds esetben orvoshoz viszi, illetve apolja a mentd
megérkezeéséig. Ezt kovetden értesiti a gyermek sziileit.

Rendszeres egészségligyi ellatas formaja és rendje

— az ovodaba jaro gyerekek intézmeényen bellli egészségugyi gondozasat az
ovodaba

jaré orvos és védond latja el.
— a védond esetenként latogatja az 6vodat szlikség esetén fejtetl ellendrzést tart.
— az orvos évi egy alkalommal vizsgalja a gyermekeket.
— az 6vodaban megbetegedd, lazas gyereket a szllének az értesitéstdl szamitott

legrévidebb idén belll haza kell vinnie.
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— az 6voda dolgozdi addig is gondoskodnak a gyermek elkllonitésérdl, lazanak
csillapitasardl, ha szlikséges orvosi ellatasarol.

— labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az évodat nem latogathatja
kivétel

a megel6z6 kezelés ( asztma, epilepszia stb.)

— a gyermekbetegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba,

— fert6z6 betegség esetén az évodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedés
elkerulése érdekében, fokozott figyelmet kell forditani a jarvanyugyi eléirasok
betartasara (fertétlenités, tisztasag)
az intézmeényvezetd biztositja az egészségugyi (orvosi, védbénbi) munka feltételeit,

gondoskodik a szlikséges felugyeletrél és szlikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra

torténo elbkészitésérol
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10. AZ OVODASOK ﬁGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A fenntart6 az
ovodai beiratkozas idejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a helyben szokasos
modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal. Az o6vodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziil6 személyi
azonosito ¢és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen talalhato, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel

rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Az 6voda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl irdsban vagy elektronikus
tajékoztatassal értesiti a sziildt, tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele,
atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét is. Az dvodaba felvett
gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartisa az
atado ovoda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint. Az 6vodaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilok és az 6vodapedagdgusok

véleményének figyelembevételével.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
e aszilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan
e a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,

amelyben a hetedik ¢letévét betolti
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e a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tdvol az oOvodai

foglalkozasokrol / kivéve a hatranyos helyzeti gyermek /

10.2. Az 6vodai hianyzasok igazolasa

A gyermekek tavolmaraddsat a sziilonek be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a

Hézirendben leirtaknak megfelelden torténik.

10.2.1 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk.

Lehetdség szerint a belsd termek is az linnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az tinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbdzd szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé

alakitanak, konkretizalnak.

10.2.2 A gyerekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:
e Farsang

e Husveét

e Anydk napja

e Gyermeknap

e Evzar6-Ballagas
e Pedagdgusnap

e Mikulés

e Advent

e Karacsony

e Miarcius 15-€

e csoportokban megemlékezések a gyermekek sziiletés €s névnapjan
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10.2.3. Az egyhazi év egyéb ilinnepei

Az egyhazi év egyéb ilinnepeit is figyelemmel kisérjlik és a gyermekek ¢életkori sajatossagainak
figyelembe vételével, nyajtunk ismereteket, féleg az iinnepekkel kapcsolatos érzelmekre
épitve. Alkalmanként részt vesziink az egyhazi iinnepek templomi szertartdsain a gyermekek
szolgalataval. Az egyhazi év iinnepei aktiv részeivé valtak 6vodank életének.

Reformacié: oktober 31-én megemlékeziink Luther Martonrdl, a reformacio elinditdjarol.
Vizkereszt: Jézus megkeresztelésérdl, Jordan folyonal tortént esemény fontossagarol, a
keresztségrol beszéliink a gyermekeknek.

Virdgvasarnap: A gyermekek megismertetése Jézus Jeruzsalembe torténd bevonulasaval

Nagypéntek, Hasvét: Az 6rdmbhirre helyezziik a hangstlyt, hogy Jézus a gydztes, mert vallalta

blineinkért a halalt, majd feltdmadt.

Mennybemenetel: Jézus erejérdl szol a tanitas

Piinkésd: Ennek az tinnepnek iizenete, hogy Jézus lelke a sziviinkbe koltozott, a Szentlélek

ereje segit legydzni a rosszat

Az tinnepkdrokhoz kapesoldoddan bibliai torténeteket dolgozunk fel a gyermekekkel kozdsen, a
zenei, irodalmi és vizualis neveléssel dsszekapcsolva. Keresztyén ovodankban az tinnepek az

orom és a halaadas alkalmai az 6vodasoknak ¢és a felndtteknek egyarant.

Az intézményi szervezeés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
tinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepld kirdnduldsokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az Ovoda szinesebbé tenni a gyermekek ovodai életét.
(elozetes megbeszélés alapjan). A kiranduldshoz a sziilé/gondviseld irdsos beleegyezése

sziikséges.

10.2.4. A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei:
e nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa,

e névnapok megkdszontése,
e ko6z0s kirandulas alkalomszerien,

e advent.
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10.2.5. Hagyomanyos rendezvényeink:
e §szi, év végi ovodai kirandulds az 6vodai csoportokkal

e farsangi mulatsag,

e ¢&vzaro ¢és ballagasi linnepségek

e tavaszi sportrendezvény

e {szi tavaszi kertrendezés - sziilok bevonasaval

e Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események,
rendezvények nevét a helyi nevelési program tartalmazza. A hagyomanyapolas
az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a feladata. A
hagyomdnydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd

hirnevének megorzése, illetve ndvelése.

10.3. Szakmai iranyitas, szakmai feliigyelet

Az intézmény feletti szakmai felligyeletet az Alberti Evangélikus Egyhazkozség és a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és- Oktatasi Osztalya latja el.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
igazgatdtanacs, az 6vodai sziildi munkakdzosség egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval

lehetséges.

A hatélyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti az dvoda 2016.09.05. kelt a fenntartd altal

jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba l1épett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az dvodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
A szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntartod

e anevelGtestiilet

e az Gvodavezetd

e asziil6i munkakozosség

e jogszabalyi kotelezettség
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Mellékletek

Ovodavezetéi munkakori leiras- Minta

Intézmény neve: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja

Intézmény pontos cime: 2730 Albertirsa, Pesti u. 104.
Intézmény azonosito adatai: 032806

Munkakori leiras

A dolgoz6é neve:

Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség: fels6foku
Végzettsége, szakképzettsége: ovodapedagogus
Beosztas: ovodavezeto
Ellatandé munkakor: intézményvezet6
Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja
Heti munkaidé: 40 ora

Kotelez6 6raszam: 10 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: fenntarto képviseldje
A munkakor ellatéjanak utasitast

adok megnevezése: fenntarto képviselgje

Altalanos feladatai:

Feladatait 2011. évi CXC. koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei, 2012. 1. Mt.
Torvény, és a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényeiben meghatarozottak szerint, az
orszagos ¢és helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan ¢€s feleldsséggel.

Az 6vodavezetd felelds:

- Az éltala irdnyitott intézmény munkajaért, annak jog- és szakszerli mitkodéséért; a szabalyos
gazdalkodasért

- Apedagogiai munkaért, az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési programjanak
mikddéséért.

- Az o6voda feladat- és hataskorének megfeleld munkaszervezéséért, a feladat végrehajtasahoz
sziikséges feltételek megteremtéséért

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

- A gyermekbalesetek megeldzéséért, a munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok
betartasaért

- Az eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért, a jogszabalyok altal a vezetéhoz
utalt feladatok ellatasaért

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésért

- A pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.
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A kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért.

A dohényzasi tilalom betartasaért.

Jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért

Az 6vodavezet6 koteles:

Munkgjat torvényesen (egyhazi, allami), korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni.

A jogszerii utasitdsokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan intézkedésre,
jelenségre, amely a kdzérdeket és/vagy a gyermekek érdekét sérti.

Az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket ¢s a munkafegyelmet megtartani és megtartatni,
a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani.
Osszeférhetetlenség vagy munkakorébe tartozé iigy intézése esetén kizard ok fennallasat
szakmai iranyitojanak haladéktalanul kételes jelenteni.

Tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kdvetkezményt
idézhet el6 a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdzra, az intézményre, vagy mas személyekre
vonatkozolag.

Betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalarol
sz616 hatalyos torvény rendelkezéseit, a hivatali és szolgélati titkot megdrizni.

Az 4ltala vezetett intézményt érint gazdalkodasi feladatokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden ellatni.

Betartani és betartatni a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

Rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudoméséra hozni.

Gondoskodik:

A vezetése alatt tevékenykedd intézmény miikodésére €s munkarendjére vonatkozo
szabalyok érvényesiilésérdl, a munkafegyelem betartasarol

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és az ott dolgozok munkakori
leirdsanak elkészitésérdl, annak naprakész allapotban tartasarol

Jogositvanyai:

Képviseli az intézményt;

Gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort;

A dolgozok szabadsagolasanak iitemezése;

Az dvoda tligyviteli, taniigy igazgatdsi munkajanak iranyitasa;

Ellatmany, készpénzfelhasznalas, beszerzés, utalvanyozas, elszdmolads szabalyos intézése,
azok ellenOrzése;

Készletek nyilvantartasa, leltarozasa, selejtezése;

Takarékos lizemeltetés és bérgazdalkodas folytatdsa;

Az intézményen beliili ellen6rzd tevékenység folytatasa;

Szakmai feladatai:

Gondoskodik az ¢voda pedagogiai programjardl és onértékelési programjardl, azok
megvalositasardl, tervszerli és rendszeres ellendrzésérdl. A vizsgalati eredményeknek
megfelelden, sziikség szerint modositja a programot; a torvényes egyeztetés kotelezettségek
betartasaval.
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- Feleldsségi korében gondoskodik a neveldmunka vezetésérdl, iranyitasarol, ellendrzésérdl,
targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.

- Elkésziti az intézmény alapdokumentumait, éves koltségvetését, munkatervét.

- Feleldsen iranyitja és vezeti az intézményt.

- Jovahagyja az 6vodapedagogusok tervezd munkajat.

- Megbizza a munkdjat, segitd vezetdket és felelosoket.

- Igazgatasi feladatok ellatasa

- Gondoskodik a neveldtestiilet értekezleteinek, tovabbképzésének megszervezésérdl;

- Tervszeriien segiti, 6sztonzi a pedagoégusok folyamatos tovabbképzését.

- Gyermekvédelmi munka irdnyitasa

- Nemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezése

Jelen munkak®dri leirds a mai nappal hatalyba 1ép.

Albertirsa, 20

munkaltatod

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, €s a benne foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Albertirsa, 20

munkavallalo

Ovodavezetd-helyettesi munkakori leiras- Minta
Intézmény neve: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja
Intézmény pontos cime: 2730 Albertirsa, Pesti u. 104.
Intézmény azonosit6 adatai: 032806

Munkakori leiras
A dolgozo neve:
Lakcime:
Oktatasi azonosito:
Munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség: fels6foku
Végzettsége, szakképzettsége: ovodapedagogus
Beosztas: ovodavezeto-helyettes
Ellatandé munkakor: ovodapedagogus
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja
Heti munkaidé: 40 ora
Kotelezo oraszam: 24 ora
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd
A munkakor ellatojanak utasitast
adok megnevezése: ovodavezeto
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Altalanos feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kéznevelési torvényben, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz térvényeiben
meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési program alapjan végzi onalldéan és
feleloséggel.

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

Alkot6 modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd oOraszaméat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlddéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.
Megtartja a hittan foglalkozédsokat.

Hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
meghatarozott médon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szllok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldd6 adminisztracios feladatokat (mulasztési
naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetdé engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és mukodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd Utmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Az oOvoda miikdodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézze el.

Vezeto-helyettesi feladatai:

A vezetd tavollétében ellatja annak helyettesitését

o Az étkezési nyilvantartasi lapok ellendrzése, az étkezéssel kapcsolatos teenddk ellatasa
o Az éves leltarozas, selejtezés elkészitése

¢ A munkavédelemmel és tizvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzése

e Ellendrzi a csoportok eszkdz és anyag ellatottsagat

e A vezet6 altal meghatarozott adminisztracios feladatokat lat el

e Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel

Jelen munkakori leirds a mai nappal hatalyba 1ép.

Albertirsa, 20

munkaltatd

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, €s a benne foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Albertirsa, 20

munkavallald

Gazdasagi vezet6 munkakori leiras- Minta
Intézmény neve: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja

Intézmény pontos cime: 2730 Albertirsa, Pesti u. 104.
Intézmény azonosito adatai: 032806
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MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:

Lakcime:

Munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség: felsofoku
Végzettsége, szakképzettsége: kozgazdasz
Beosztas: gazdasagi vezeto
Ellatandé munkakor: gazdasagi vezeto
Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja
Heti munkaidé: 15 6ra
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

A munkakor ellatéjanak utasitast

adok megnevezése: ovodavezeto

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei, a
munk4jat meghatarozd hatdlyos pénziigyi-szamviteli jogszabalyok, valamint az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan koteles végezni.

Munkakori feladatai:

kozremiikddik az intézmény feladatainak eredményes ¢és gazdasagos megoldasdhoz
sziikséges gazdalkodasi feltételek megteremtésében és megtesz a biztositdsuk érdekében
szlikséges intézkedéseket

megszervezi az intézmény szamviteli rendszerét, a kapcsolodo iigyviteli és bizonylati
rendszert, érvényesiti a gazdasagi, a pénziigyi, a munkaiigyi, a tarsadalombiztositasi, az
adoiigyi feladatokkal kapcsolatos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és utasitasok, hatosagi
feladatok végrehajtasat

biztositja pénziigyi és a gazdalkodasi fegyelem betartasat

elkeésziti a koltségvetési eldiranyzatok terveit, a beszamolo jelentést, a pénzforgalmi
jelentést, a mérleget

elvégzi az intézmény konyvelési, bérszamfejtési feladatait

vezeti az intézmény bankszamla forgalmat

elkésziti a havi ado és jarulék bevallast és gondoskodik annak tovabbitasarol a NAV felé
feliigyeli a hazipénztar mitkodeését

alkalmanként adatszolgaltatasokat, jelentéseket, kimutatasokat készit

a beérkezd szamlakat ellendrzi, ellenjegyzi, kontirozza

gazdasagi ligyekben képviseli az intézményt hatdsagok, a feliigyeleti szerv el6étt, valamint
mas intézményekkel és maganszemélyekkel szemben

elokésziti és részt vesz a SzdmvevOszEki ellendrzéseken

a munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa

az 6vodai munkarend fegyelmezett betartasa

0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval

a berendezési €s felszerelési targyak szamanak és épségének megdrzése

a munkakorével kapcsolatos adminisztracio naprakészsége

onmaga folyamatos képzése €s tovabbképzése

a konyvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét

vezeti a nagy értéki targyi eszkozok nyilvantartasat
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e cllendrzi a leltarozasi és selejtezési folyamatokat

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel a vezetd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni.
Jelen munkakori leirds a mai nappal hatalyba 1ép.

Albertirsa, 20.

intézményvezeto

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, €s a benne foglaltakat magamra nézve kdotelezonek
ismerem el.

Albertirsa, 20

dolgozo alairas

Dajka munkakori leiras- Minta

Intézmény neve: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja

Intézmény pontos cime: 2730 Albertirsa, Pesti u. 104.
Intézmény azonositd adatai: 032806

Munkakori leiras

A dolgozo neve:

Lakcime:

Végzettsége, szakképzettsége: dajka
Oktatasi azonositoja:

Munkahelye: Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodaja
Ellatand6 munkakor: dajka

Beosztas: dajka

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: ovodavezeto

Heti munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az oOvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Munk4jat a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési Torvény, a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz torvényei, az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata szerint végzi

A csoportvezetd oOvond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik az ételeket az dvondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond ttmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Koteles a gyermekbaleseteket tdle telhetéen megeldzni, ezen veszélyforrasokra felhivni a
gyermekek figyelmét és elkeriilni azokat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az o6vodadban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkoto1i médon miikodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gitmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

Ellendrzi a csoportszoba, folyoso, gyermekmosdo, szertar, tdrolok rendezettségeét.

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
Rendezvények utan részt vesz a kdzos takaritdsban, rendrakasban.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
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e (Gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6 kornyékét felsdpri, a homokot feldobalja, nyaron
locsolja, téli idoszakban segédkezik a ho ellapatoldsaban ¢és jeges utak
cstiszasmentesitésében

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

o Veszélyforrasokrol az intézményvezetdt tajékoztatni vagy é€ppen az intézményben
tartozkodo dvodapedagogust.

o Feliigyeli a flitést az épiiletben, helyiségek megfeleld hdmérsékletét.

e Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkiill ne tartozkodjanak az ¢épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

o Sziikség esetén az intézménybe latogatd vendégeket utba igazitja, az intézmény
vezetd/gazdasagi vezetd irodajaba kiséri.

e A gyiilekezeti programok irant érdeklddik. Latogatja az egyhdzi rendezvényeket.
Lehetdségeihez mérten részt vesz az istentiszteleteken.

FELELOSSEGI KOR:

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért
e A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért
e A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds a mai nappal hatalyba 1ép €s visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
tartalmat a munkaltaté megvaltoztathatja, mely nem eredményezi a munkaszerzédés modositasat.
A munkaltato a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden évente feliilvizsgalja a munkakori
leirasokat.

Albertirsa, 20

munkaltatod

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezoének
ismerem el.

Albertirsa, 20

munkavallalo
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Zaradék

Az 6voda nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2020.04.27-én megtartott
hatarozatképes iilésén 100%-os igenlé szavazattal elfogadta, az iilésen késziilt jegyz6kdnyv
iktatdszama: 68/2020

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal igazoljak.

KI‘W\Z?C{Q\WQ ; Dol e

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

C/%U\,\/é&/’ e

jegyzdkonyvvezetd

Albertirsa, 2020.04.27. / &
2 Ml S

Bita Adrienn
ovodavezetd

Az igazgatétanacs az dvoda SZMSZ-ben megfogalmazottakkal egyetért, a fenntartonak

jovahagyasra javasolja.

Albertirsa, 2020.05.10 .' é‘&/i ' {\M /Q_Lr_\

igazgatdtanacs elndke

Az 6vodai sziildi szervezet az dvodai SZMSZ-ben meghatarozottakkal egyetért.

Albertirsa, 2020.04.29.
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szil6i munkak$zosség elng' ke

(e

Az Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodajanak Szervezeti és Mikodési
i

Szabalyzatat a fenntartd presbitérium 5.9../2020.szém1'1, 2020, 40 Y.-en kelt hatarozataval

jovéhagyta.

Albertirsa, 2020, 0. A5
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