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1. Szervezeti és milikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

Nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

» 326/2013. évi a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtdsardl szolé (VIIL.
30.) Kormanyrendelet

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

YV V V

2005. évi VIII. torvény Az egyhaz intézményeirdl

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérdl

A 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogroél és az informdacidszabadsagrol
Az 1999.évi XLII. térvény a nemdohdanyzék védelmérdl

Az 1993.évi XCIII. térvény a munka védelmérdl

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol (Gyvt.)

A 2007. évi CLII. torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél

VVVVVVYVY VY

2. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (SZMSZ) a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a Csémori Rézsakert Evangélikus
Ovodara vonatkozé rendelkezéseket, szervezeti felépitését, mikddésének szabdlyait tartalmazza. A
dokumentum nyilvdnos, és a helyben szokdsos mddon megtekinthetd (intézményi honlap,
intézményvezetdi iroda).

2.1 Aszervezeti és mikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatdrozza a Cséméri Rézsakert Evangélikus Ovoda — mint kdznevelési intézmény —
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe,
tovabba az intézmény jogszerl miikodésének zavartalan biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szll6k, gyermekek és az intézmény dolgozéi kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi m(ikodés
demokratikus rendjének garantdlasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok elérését,
illetve a nevel6munkank eredményes megvaldsuldsat segité dvodai szervezet, valamint miikodési rend
kialakitasat szolgalja.

2.2 Aszervezeti és mikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Csémori Rézsakert Evangélikus
Ovoda mikodésének szabélyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabdlyok nem rendeznek.

2.3  Aszervezeti és mikodési szabalyzat kodifikacios eljardsa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetGje késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.]. Biztositott
a fenntartéval vald jogszabaly szerinti egylittm(kodés.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az dvoda Szll6i Szervezete el6zetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.]. Jelen Szervezeti és
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MUkodési Szabalyzat az intézmény nevel6testiletének jovahagyasaval a kihirdetés napjan |ép hatdlyba
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e az 6vodaba jard gyermekek kdzosségére,

e agyermekek sziileire, torvényes képviselbire,
e a3 nevelGtestiletre,

e azintézményvezetbre, a vezetés tagjaira,

e anevel6munkat segit6kre,

e az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,

e az 6voda szolgaltatasat igénybe vevékre,

o egyéb munkakorben dolgozdkra.

2.3.1 Az SZMSZ terlleti hatalya kiterjed

e az 6voda éplletére, udvardra,

e az 6voda teriletén kivil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre,

e azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

2.3.2 Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

e azdvodainevelésidejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az évoda kiilsé
képviseleti alkalmaira,

e az SZMSZ a fenntartd jovahagydasaval a kihirdetés napjan |ép hatalyba, és hatarozatlan id6re
szol.

o Az SZMSZ a nevel6testiilet jévahagyasaval a kihirdetés napjan Iép hatalyba, és hatdrozatlan
id6re szol.

Mddositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és miikodés tekintetében valtozas
all be, illetve, ha a sziil6k vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A mddositas
alkalmaval az eljardsi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatdrozza meg.

A nevel6testiilet altal jévahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda tdbbi dokumentumaval
(Hazirend, Pedagdgiai Program) az vezetd iroddjaban taldlhatdo meg. A szilGket errél a jovahagyast
kovetd els6 sziil6i értekezlet keretén belil tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziilé rendelkezésére kell
bocsatani attanulmanyozas céljabal.

3. Az intézmény altalanos jellemzoi

3.1 Intézményi alapadatok

Az intézmény neve, székhelye: Csomori Rézsakert Evangélikus Ovoda, 2141 Csémér, Kacséh P. u. 6.
Az intézmény alapitdja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz

Az intézmény fenntartdja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Az alapitas éve: 2018.

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

Az intézmény OM azonositdja: 203353

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyként miikddd egyhazi fenntartasu kdznevelési intézmény
(Ehtv 12.§ (1.) bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartéjatdl elkilonitett
koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézmény felligyeleti szervei:
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A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Budapest, Ull6i Gt 24.) az intézmény feletti szakmai,
torvényességi és gazdasagi felligyeletet az egyhazi torvényekben meghatarozottak szerint latja el.

1. Torvényességi felligyelet:

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

2. Azintézmény felett szakmai felligyeletet gyakorol: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Iroda
3. A fenntartéi tevékenység torvényességi felligyeletét biztositja: Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi
Jarasi Hivatal Hatdsagi Osztalya 2030 Erd, Budai Ut 7/b.

3.2

Ellatando alaptevékenységek

Ovodai nevelés

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a 8.
§ (1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig nevel6 intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatdrozottak szerint.
Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

A tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan
beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos - ezen belil nagyothalld, egyéb pszichés fejl6dési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozas zavarral) kiizd6, valamint
mozgasszervi, testi fogyatékos — ezen belll jaréképes, vagy kevés segédeszkozzel kozlekedd
mozgaskorlatozott, akadalymentesitést nem igényl6 gyermekek nevelését.

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett nevelés folyik

Az 6voda keresztény, evangélikus szellemben plantdlja el a fogékonysagot az egyetemes
emberi és keresztyén értékek irdnt. A gyermekek hitéleti nevelésével dltalanos alapozast ad az
evangélikus egyhdz évodai, iskolai tevékenységéhez, valamint erGsiti a helyi gyllekezethez
valo kotGdésiiket. Az evangélikus egyhdz segitségével a gyermekeket a keresztény értékrend
alapjan csaladias légkorben a sziilGkkel egyltt neveljik, a csaladi kdzosséget kiegészitve
szocializdlja 6ket. Azok a csaladok, akik gyermekeiket vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiik
alapjan keresztény értékek mentén, hitben kivanjdk nevelni, erre lehetGséget kapnak az
intézményilnkben az dévodai nevelés soran is. A keresztény erkolcsi értékek kozvetitését
alapvet6nek tartjuk. A Biblia példazatain, tanitasain keresztil példaképeket mutatunk, allandé
értékeket kozvetitiink és batoritunk. A gyermekeinknek tudniuk kell, hogy mit varunk el télik.
Ovodankban érkezéskor és tavozaskor az evangélikus egyhaz kdszonésformajat hasznaljuk.
,Erés var a mi Isteniink!” (Pedagdgiai Program nyoman)

Ellatott tevékenységek TEAOR szerint:

56.29 Egyéb vendéglatas

64.20 Intézményi vagyon m(ikodtetése

81.10 Epitményilizemeltetés

85.10 Iskolai el6készitd oktatas

86.90 Egyéb human-egészségligyi ellatas

89.05 Egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység tamogatasa
94.91 Egyhazi tevékenység

Ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerint:
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, elldtdasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

074032 Ifjusdg-egészségligyi gondozas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

107080 Esélyegyenl&ség elGsegitését célzé tevékenységek és programok

3.3 Azintézmény jogallasa

Ovodank 6nallé jogi személyként, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz fenntartasaban m(ikddé valldsi,
vildgnézeti tekintetben elkotelezett koznevelési intézmény.

3.3.1 Gazddlkodassal 0Osszefliggé jogositvanyok az intézmény gazdalkodasi
besorolasa

Onélléan mikods és gazdalkodd intézmény. A gazdalkodas az egyhazi jogi személyek beszamold
készitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 296/2013. (VI1.29) Kormanyrendelet
és a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az egyhaz haztartdsardl szoldé 2016. évi VI. torvénye alapjan
torténik.

3.3.2 Feladatellatast szolgalé vagyon az intézmény alapitdsakor rendelkezésre
bocsatott alapitdi vagyon

Alapitdi vagyon nem kertilt dtadasra.

3.3.3 Az intézmény feladatellatdasahoz kilén megallapodds alapjan rendelkezésre
bocsatott vagyon

ingatlan funkcié: kdznevelési intézmény — 6voda

HRSZ: 1801

alaptertlet: 4490 m2

tulajdonos: Csémér Nagykdzség Onkormanyzata

ingd vagyon:  Megallapodas szerinti eszkdzok térités nélkili ataddsa az alapitast kbvetben

3.3.4 Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény a tulajdondban allé eszkézdkkel (ingatlan, ingd) 6nalldan rendelkezik.

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott eszkozokkel (ingatlan, ingd) az eszkozataddsra vonatkozo
megallapodas alapjan, az abban rogzitett feltételekkel rendelkezik.

Atalakulds sordn torténd megsz(inés esetén az 4talakuldsra vonatkozd megallapodasban
rogzitetteknek megfelel&en.

Egyéb esetben: A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon — az erre vonatkozd szerzGdésre is
tekintettel - a tulajdonoshoz kerdil vissza.

Az intézmény m(ikddése soran megszerzett vagyon, a mikodés sordn keletkezett kovetelések és
kotelezettségek a fenntartéra szall at.

3.4 Azintézmény illetékességi és m(ikodési teriilete

Csomor Nagykozség terilete, illetve kornyéke. Az vodank a kbznevelési szerz6désben foglaltak szerint
a korzetébe tartozé gyermekek részére biztositja az dvodai nevelést. A felvételnél elényt élveznek az
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evangélikus vallasi gyermekek. A jelentkezésnél figyelembe vesszilk, a mar idejard testvéreket is.
Ovodank szeretettel véarja a keresztény nevelésre nyitott csalddok gyermekeit is felekezeti
hovatartozdsuktél fliggetlenil. A fentieket figyelembe véve az évoda mas telepllésen allandd
lakhellyel rendelkez6 évodaskoru gyermekek, ellatasat is felvallalja férGhelyeinek fliggvénye szerint.

3.5 Intézményvezet6 megbizasanak rendje

Az intézmény vezet6jét az intézmény fenntartdja nevezi ki a hatalyos jogszabdlyi elGirasok és a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz bels6é szabdlyozdsa szerinti, az Egyhaz intézményeirél sz616 2005.
évi VIII. torvényben meghatarozott eljards szerint 6t évre és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi
jogkort.

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat vagy meghivas utjan kell betolteni.

3.5.1 Intézményvezetl jogallasa

Az intézmény vezet6je az intézmény dévodapedagdgus munkakorben, hatdrozatlan idére, teljes
munkaidére foglalkoztatott alkalmazottja.

3.6 Azintézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett vezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyado.

Alairasi joga az intézményvezetének van, tavollétében a megbizott helyettesnek.

Az intézményvezetd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviselGjeként jarhat el, a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz és az intézmény kozotti Egylittmiikodési megallapoddas hatarozza
meg (kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozas
stb.).

4. Az dvoda miikodésének altalanos szabalyai

4.1 Az 6voda mikodésének folyamata

4.1.1 Az 6voda ligyintézése

Az 6voda lgyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartasa mellett egyszemélyi felel6sséggel a
vezet( latja el.

Az Ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak a vezet6, dvodatitkdr és a vezet6-helyettes kozott.
Munkajukat munkakoéri leirds tartalmazza.

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény m(ikodését befolyasolé mérési (az
Eredmények értékelési tertiletnél felsorolt adatok), demografiai, munkaerd-piaci és mas kilsé mutatok
(példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gy(jtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan
készil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jov6beni helyzetének megitélését. A tervek elkészitése a
nevelGtestiilet bevonasaval térténik, az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra id6ben
megtorténik.

Az intézmény nevelési-oktatdsi céljai hatdrozzak meg a mddszerek, eljardsok kivalasztasat,
alkalmazasat.

Biztositott a fenntartéval vald jogszabaly szerinti egyittmikodés.

Az Uigyintézés konkrét tennivaldit az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
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4.1.2 Az 6évoda lgyvitele
Feladatcsoportja:

e az 6voda belsé tgyviteli munkaja
e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolédé ligyviteli feladatok ellatasa.

A bévebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.3 Az 6voda mikodése soran keletkez6 ligyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az dvoda munkajardl, dolgairdl,
belsé életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatdsdgoknak adhat. Az adatszolgaltatds
valddisagaért, pontossdgaért a vezetd, a felelGs.

4.1.4 Kotelez6 nyilvantartas vezetése
Az dvoda a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

e alkalmazottakral,
o gyermekekrdl.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithaték a fenntartdnak, kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek,
lgyészségnek, helyi Onkormdnyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon belill adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

4.2 Az o6vodank tartalmi munkajat és mikodését meghatarozd helyi
dokumentumok

e Alapitd okirat

e Az 6voda pedagodgiai programja

e Az 6voda éves pedagdgiai-mUiikodési munkaterve

o Jelen SZMSZ és mellékletei

e Hazirend

e Az 6voda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve
o A miikodést rendezé tovabbi belsé szabalyzatok

Az dvoda egyes kozosségeibdl szervez6d6 testiilet mikodését meghatarozo szabalyzatok

e SzilGi Szervezet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

4.2.1 Alapité okirat

Az alapitd okirat: tartalmazza az dvoda és a fenntartd nevét, székhelyét, az dvoda hivatalos nevét, az
intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatdnak jogszabaly szerinti
megnevezését, a feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast
szolgdld vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkoddssal 0sszefliggd jogositvanyokat,
az intézmény legfontosabb jellemzGit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(
mUkodését.
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Ovodank jogszer(i m(ikddését a 63/1/2018 (V.9.) szdmuU Orszagos Presbitériumi hatdrozat és a
2018.11.06. keltezés alapitd okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2 Az 6voda pedagogiai programja

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

Az intézmény pedagdgiai programja dsszhangban all az Ovodai nevelés orszagos alapprogrammal. A
pedagdgiai program a jogszabalyi és tartalmi elvardsokkal 6sszhangban fogalmazza meg az intézmény
sajatos nevelési--oktatasi feladatait, céljait.

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

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

e aszocidlis hatranyok enyhitését segits tevékenységeket,

e agyermekvédelemmel 6sszefligg6 pedagdgiai tevékenységét,

e aszilb, a gyermek, a pedagodgus egyluttmikodésének formait,

e azegészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

e anevelGtestilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A nevelési programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagydsdval valik
legitimmé. A pedagdgiai program elfogaddsa el6tt a Sziil6i Szervezet el6zetes véleményezési jogot
gyakorol. [20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.] A pedagdgiai program azon
rendelkezéseihez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szlikséges. A pedagdgiai programot nyilvdnossagra kell hozni.

Célja: megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek dvasat, védelmét,
fejl6dését, keresztény életre nevelését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetben lév6k felzarkdztatdsat. Az dvodaban valamely valldsi, nemzetiségi tartozas, szarmazasi,
vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkllénboztetés.

4.2.3 Az 6voda éves munkaterve

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

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti
a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves munkaterv tartalma:

o Kiemelt célok, feladatok, eredménymutaték

MEE koznevelési stratégidjanak helyi implementacioja

e A nevelési év helyi rendje, szlinetek rendje, az dvoda nyitvatartasi rendje

e  Kiemelt programok, linnepek, rendezvények, nyilt napok, fogaddorak, szilSi értekezletek
tervezett id6pontjai

e Az evangélikus identitast, egyhazi jelleget kifejez6 alkalmak tervezése

o Azintézmény m(ikodési feltételei, feladatai (Human eré6forrasbeli (személyi) feltételek,
Targyi feltételek, tervezett fejlesztések, beruhazasok, problémak-kihivasok)

e  Munkaltatdi, tanligy-igazgatasi feladatok, gazdalkodasi feladatok, pedagdgiai feladatok

e Bevonni tervezett kiilsé forrasok (egyhazi, egyéb palyazatok, tdmogatasok)
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e Nevel6-oktatdmunka eredményeinek, mddszereinek fejlesztésére irdnyuld tevékenységek,
tervek, nevel6 munka eredményei, felvet6dé kihivasok, problémak

o Meérések tervezése, tanulmanyi eredményekkel kapcsolatos tervek

e EsélyegyenlGség és kilonleges bdanasmddot igényl6 gyermekek (BTMN, SNI,
tehetségfejlesztés, tehetséggondozas )

e Lemorzsolédas  elleni kiuzdelem, dOvodakotelezettség  teljesitése (HH, HHH,
hatranykompenzacio, gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodtetése)

e A pedagdgusok el6meneteli rendszeréhez kapcsolddo feladatok.

o Pedagdgiai-szakmai, mlkodést segitd belsé ellenérzések

o Azintézményi 6nértékelésbbl adddod feladatok

e Intézményi munkaterv havi bontasban (itemterv)

o Azintézményben készll§ tovabbi munkatervek

A munkatervet a vezet6 késziti el, a nevel6testiilet az adott nevelési év nyitdértekezletén fogadja el. A
munkaterv elfogadasa el6tt elGzetes véleményezési jogot gyakorol a SzUl6i Szervezet

Az éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkako6zosség terveivel.

Az elfogadas tényét hatarozatban kell régziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben
megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utdn minden dolgozdnak kotelessége.
A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az évodapedagdgusok rogzitik a
csoport tagjainak fejlesztését szolgalé pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat, mddszereket,
eszkozoket. Az dvodapedagodgusok felelGsek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

4.2.4 Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik az
Ovoda-csalad egytttm(ikodését, és lehet6vé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak szamara
kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az dvodaba felvett gyermek sziil6je a Hazirend egy
példanyat kotelez6en megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjik a sziil6ket, hogy amennyiben
maddjukban all, az dvoda honlapjardl torténd letdltéssel ismerje meg a hazirendet; errdl a szil6 irdsban
nyilatkozik a beiratkozds alkalmaval.

A Hazirend elfogadasa el6tt a sziilSi szervezet (SZUSZE) el6zetes véleményezési jogot gyakorol.

4.2.5 SIMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és meghatdrozza az
intézményi m(ikodés bels6 rendjét, az intézmény belsé és kiils6 kapcsolatait az intézmény jogszerd és
zavartalan mdkodésének biztositasa érdekében.

4.2.6 Az 6voda tovabbképzési programja

Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal. Az intézmény vezetGje a tovabbképzési program
szabadlyai alapjan, a munkatdrsak bevondsaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya
figyelembevételével késziti el nevelési évenként a beiskolazasi tervet, mely a nevel6testilet szavazatai
alapjan valik érvényessé.

A dokumentum tartalmazza:

e apedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének elvi szempontjait
e atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozé szabdlyokat, rangsorolasi szempontokat
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e atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

Az intézmény vezet6je a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet, mely a nevelGtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé.

Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskoldzasi tervben leirtakat. A pedagdgusok
megosztjak egymassal ez irdnyd mddszertani tudasukat.

4.3 Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton el6allitott dokumentumokat papiralapu formatumban elé kell allitani. A
kinyomtatott nyomtatvanyt a vezet§ hitelesiti, tehat aldirja és lebélyegzi.
Elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyaink:

o felvételi el6jegyzési napld

e csoportnaplé

o felvételi és mulasztasi naplé

e Ovodai szakvélemény

o agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacié (fejlédésnapld).

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A vezetG irodajaban, tovdbba a sziil6k altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az igazgaté altal
hitelesitett mdsolati példanyokat, s a hirdetStablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az
intézményi tajékoztatas lehetGségét. A tervek nyilvanossaga biztositott.

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

e az 6voda pedagodgiai programja
e aszervezeti és m(kodési szabalyzata
e az 6voda hazirendje

A sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvdnos dokumentumokat a sziil6k a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabdl barmikor elkérhetik, az 6vodabdl azonban el nem
vihetik. A dokumentumok az évoda honlapjan is megtekinthetdk.

A beiratkozas utdni elsé szilGi értekezleten az 6voda vezetGje a szabdlyzatokban foglaltakrdl
tdjékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden Uj kisgyermek sziil6je kézbe kapja, illetve irdsban
nyilatkozik arrél, hogy az dévoda honlapjardél torténd letdltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A
dokumentum atvételét vagy az internetrdl vald let6ltést alairasaval igazolja, melyet az intézmény a
felvételi, el6jegyzési napldban irattaraz.

A felvet6dott szdbeli kérdésekre lehet6ség szerint sz6ban azonnal, illetve 15 napon belil irdsban
torténik a véalaszadas. irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a vélaszadas.
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5. Azintézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivaldk

5.1 Az évodai mikodés rendje, ezen belil a gyermekek fogadasanak (nyitva
tartds) rendje

5.1.1 Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az dvoda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-jétél a
kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven
at folyamatosan mikodik.

5.1.2  Nyari zaras

Az 6voda lizemeltetése a fenntartdi rendelkezések jovahagyasa szerint szlinetel (nyari id6szakban),
melyrél a szilSk a falidjsdgon és az évoda honlapjan hirdetmény formajdban értesitést kapnak.
Ilyenkor torténik az évoda szilikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari
életet meghatdrozd évodai nevelés a junius 1 - és augusztus 31. kozotti idGszakot oleli fel, mely
id&szakban 6sszevont csoportokban torténik a nevelés. Az 6voda nydri zarva tartasardél jogszabalyban
elGirtak szerint legkés6bb februdr 15-ig a szil6ket hirdetmény formdjaban tajékoztatjuk.

5.1.3 Téli zaras

Az iskolai téli szlinet id6tartama alatt a fenntartd engedélye alapjan lehet zdrva az intézmény.

5.1.4 Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai szlinetek alatt az dvodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszer(iség és
takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhaté létszamot. Amennyiben a csoportok Iétszama 15
6 ala csokken, a vezet6 dont a csoportdsszevonasokrél (huzamosabb idére torténd 6sszevonas esetén
koteles tdjékoztatni a fenntartot). Létszamtdl fliggetleniil nem vonhatd Gssze az a gyermekcsoport,
ahol zarlattal jaré fert6z6 megbetegedés van.

5.1.5 Rendkivili sziinet

Az dvoda épliletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt a vezetd, fenntartd
tdjékoztatdsaval és engedélyével rendkiviili (technikai) szlinetet rendelhet el.

5.1.6  Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGStestiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelGtestiileti szakmai céllal szervezett kirdndulas céljara
hasznadl fel. Err6l a sziil6k jogszabdlyban el6irtak szerint tajékoztatdst kapnak (legkésébb 7 nappal a
nevelés nélkili munkanap el6tt).

5.1.7 Ugyelet

Reggel 6:30 és 7:30 6ra kdzott, valamint este 16:30 és 17:30 6ra kozott 6sszevont csoportban helyezziik
el a gyermekeket. A felligyeletet az lgyeletért felel6s pedagdgus biztositja beosztdsa szerint, mely
beosztds minden csoportban megtaldlhatd. Az (gyeleti rend beosztasaért és betartdsanak
ellenérzéséért a vezetG-helyettes a felel6s. Az ligyeleti id6 kijel6lése és ezzel 6sszefliggésben az dvoda
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nyitasa és zardsa, mindenkor a szil6k munkahelyi elfoglaltsagatdl fligg6en mddosithatd, melyet az
d6voda vezet6je a fenntartd engedélyével rendel el.

5.1.8 Nyitva tartas

Reggel 6.30 doratdl délutan 17.30 6raig (a fenntarto jovahagydsa szerint).

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl vald eltérést az dvoda vezetSje engedélyezi. A nyitva tartds
teljes ideje alatt évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A reggeli gyilekezés és a délutani
tdvozas (0sszevont csoportokban) torténik. Ez mindenkor a sziil6k munkahelyi elfoglaltsagatdl figgéen
madosithatd, melyet az évoda vezetdje a fenntartéd engedélyével rendel el. A gyermekeknek reggel
8.45 ¢6raig lehetbleg be kell érkezniilik az intézménybe.

5.2 Az évodai miikodés rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozd szabalyok

5.2.1 Abiztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valé rendelkezés

A biztonsagos intézmény mikodtetésének megteremtése céljabdl az épliletek bejarati ajtajat délel6tt
9 6ratdl zarva tartjuk. A bejdrati ajtd elektromos zarral van felszerelve a gyermekek védelme
érdekében. Biztonsagi beléptet6 rendszerrel ellatott a bejarati ajtét csak felnStt tudja kinyitni. A
hivatalos lgyintézés a vezet6 és az évodatitkar irodajaban torténik.

5.2.2 Azépilet rendje

Az épilet f6bejdrata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelel6 cimtablat, illetve az éplleten
nemzeti szin( zaszlot és unids zaszlot kell elhelyezni. Valamint a homlokzaton keresztény
szimbdlumunknak, a keresztnek is meg kell jelennie.

5.2.3 Az épillet hasznadlatdnak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak
benntartdézkodasanak rendje

Az intézmény teriletén tartdzkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasdgat megdrizni, a tliz- és balesetvédelmi el6irdsokat,
a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan mikoédéséhez
szlikséges energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé elGirdsok a kiils igénybevevdkre is vonatkoznak, 6ket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a nevelési tandcsadd alkalmazottai, el6addk,
egyéb).

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

A gyermekek az intézmény teriletén csak felné6tt feliigyelete mellett tartézkodhatnak. Biztonsaguk
érdekében az udvari élet alatt a dajkdk kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra, és ellatjdk a
gyermekek épliletbe torténd ki- és bekisérését.

Az intézménnyel jogviszonyban 3ll6 személyek csak a részikre engedélyezett helyiségeket
haszndlhatjak az elGirasnak és a rendeltetésnek megfelel6en. A konyhdban, mosdkonyhdban, az évoda
raktaraban csak az ott munkat végzdék tartézkodhatnak. A mosdkonyhdt és azokat a helyiségeket, ahol
tisztitdszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan retesszel kell zarni, amely a gyermekek
szamara nem elérhet6 helyen talalhaté.

Az évoda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitod
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épliletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfelelGen szabad hasznalni.
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Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem mikédhet. [Nkt. 24. § (3)
bekezdés]. Part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az Ovoda 4dltal szervezett, a szlil6k részvételével tartott rendezvények alkalmdval az dvoda
helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

Az 6voda épliletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb
munkaszlineti napokon csak vezet6i engedéllyel lehet tartézkodni. A hétvégi munkdalatokhoz is a
vezet6 engedélye szilikséges.

Az intézményen bellil szeszesital fogyasztdsa tilos!

A kornyezetvédelmi szempontok megvaldsuldsa folyamatos ellenérzés alatt all.

5.2.4 A berendezések hasznalati rendje

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges infrastruktura
meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarto felé.

Az intézmény rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuld intézkedési tervvel. Arra torekszik, hogy
az intézkedési tervnek megfelel6 fejlesztés megtorténjen, és ehhez rendelkezésre allnak a megfeleld
targyi eszkozok.

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a helyiséghbdl,
amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. (Kivételes esetekben a vezet6 engedélyezheti ezt.)

Az 6voda teriletén az épilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elGidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni.

Az d6voda udvara nem nyilvanos jatszétér, az dvoddval jogviszonyban nem allé személyek nem
haszndlhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban allé gyermekek csak addig, amig sziileik meg nem
érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

5.2.5 A dohanyzasrdl vald rendelkezés

Az intézmény teljes teriletén tilos dohanyozni. A nemdohdanyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény 2. § (4) bekezdés a)
pontja szerint kozoktatdsi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jelolheté ki
dohdanyzéhely.

5.2.6 A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejl6dését elsegits, nevelmunkankon kiviili térités
ellenében igényelhet6 szolgdltatasokat biztositunk az dvodai id6keretbe d&gyazottan.
Intézményilnkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
pedagdgiai programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
nevel6munkankat, és szll6i igényt elégitenek ki. A szolgdltatasok formajat, tartalmat, id6pontjat
hirdetmény formajaban tesszik kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kilon szolgaltatdson vald részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az dvoda altal biztositott alapszolgdltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztdsardl a szUl6 dont. A szolgdltatasok szervezésének id6pontja a nevelési
év eleje. E programokra a jelentkezés, irdsban torténik, mellyel a szil6k az ezzel jard koltséget is
vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatds nyujtdja az erre kijeldlt helyen tartja. Ez aldl kivételt képez az
Uszasoktatds. A gyermekeket a szUl6 és az uszoda vezetSje kozti megallapodds szerint viszik, illetve
hozzak.

A sziil6knek joga van meghatarozni azt a legmagasabb Gsszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kdlthet az dvoda altal szervezett programokhoz kapcsolddé specialis
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szolgdltatasokra. A fakultativ programok téritési dijat az adott foglalkozast vezet6 gydjti 6ssze, az
6voda dolgozdi nem gydjtenek pénzt.

5.3 Nevelési id6ben szervezett, évodan kivili foglalkozdsokkal kapcsolatos
szabdlyok

Ilyen programok a kovetkez6k: helyszini foglalkozas, kirdndulds, séta Csomor nagykozség teriletén
vagy annak koézvetlen kdrnyezetében, kulturdlis és sportprogramok, iskolaldtogatas, stb.

A fejlesztés megvaldsuldsa nyomon kovethetd az intézmény dokumentumaiban, a mindennapi
gyakorlatban (6vodai és dvodan kivili tevékenységek).

A sziil6k tdjékoztatasa

A szil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az informdacidk ataddsa a kihelyezet tablakon és a csoportok e-mail rendszerén, egyéb zart online
forumokon keresztiil folyik.

A vezet6 tajékoztatdsa

A tervezett kirdndulasrél tajékoztatast kell adni a vezet részére a kisérdk alairasaval, a gyermekek
névsoraval, az uti céllal, az indulds és a korilbelili érkezés id6pontjanak megadasaval a kils6
foglakozas megkezdése el6tt.

A vezetGi engedélyezés feltétele

o 25 f8s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vond, egy pedagdgiai asszisztens és / vagy egy dajka
latja el;

e sajatos nevelési igényl gyermekeket nevelS csoportban, valamint magatartasi, beilleszkedési
zavarral kiizd6 gyermekek esetében az dvodapedagdgusoknak kell mérlegelnilik, hogy hany f6
segitsége kell a kisérethez;

e acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni).

A pedagdgus kotelessége
A kilsé programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozd szabdlyok maradéktalan betartdsa
valamennyi, az el§z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

5.4 Bibliaismereti foglalkozasok, ahitatok rendje

”

~Engedjétek hozzam jonni a kisgyermekeket, és ne tiltsatok el télem, mert ilyeneké az Isten orszdga.
Mk 10,1

A bibliaismeret minden csoportban heti egyszeri alkalommal, a délel6tti tevékenységekbe beillesztve
van jelen az évodankban. Ezeket a Bibliaismereti foglalkozasokat evangélikus hitoktato tartja.

A gyermekek életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe véve indirekt mddszerekkel vezetjik ra
dOvodasainkat a helyes ut valasztasara.

A bibliaismereti foglalkozasokon a lelkészek, hitoktatok megmutatjak a gyermekek szamara a helyes
erkolcsi magatartasformakat (szeretet, bizalom, tirelem, megbocsijtds, engedelmesség,
felelGsségvallalas, lelkiismeretesség, becsiletesség).

A gyermekeket szeretettel kell segitenlink abban, hogy felfedezzék, megismerjék a teremtett vilag
kincseit, szépségét, hogy kozel érezzék magukat Istenhez. Az a gyermek, aki megismerte Isten mindent
atolel6 szeretetét, az bizni fog 6nmagdaban, és a Teremt6ben, nyitottabb lesz a vilagra, biztonsagban
fogja érezni magat benne.

A gyermekek valldsos nevelését segitik a mindennapos életbe beépitett ,szeretet Uzenetek”, a
gyertyagyujtds, a hitéleti sarok, a csendjaték (felmené rendszerben bevezetve). (Pedagdgiai Program
nyoman)
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5.5 A fakultativ hit- és valldsoktatds id6pontjat és helyét biztositd eljaras
rendje

Ovodank evangélikus 6voda, de a vallasgyakorlas szabadsagét figyelembe véve, a sajat felekezeti
hittan minden gyermek szdmdra elérhet6. Az dvoda biztositja a szlil6 kérése alapjan a gyermek
szamara a mas torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges
az altaluk biztositott hitoktatd. Ezeket a foglalkozasokat a délutani drdkban szervezziik. Az dvoda
biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

6. A vezetdk benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezeté6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik
tagjanak ez idG6 alatt az évoddban kell tartézkodnia. A vezet6k napi benntartézkoddsanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A vezet6k felkésziiltek a pedagdgiai munka irdnyitasanak, ellen6rzésének feladataira.

A vezet6 munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, a munkakoéri leiras, valamint az voda belsd
szabadlyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetdje a szlikséges vezetGi intézkedéseket akadalyoztatadsa, varatlan tavolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezetGi feladatok elldtasa a helyettesités rendje ciml fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az évoda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen belil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezé vezetS (vezet6-helyettes, munkak6zosség-
vezet6) az intézményben tartdzkodjon.

Az 6voda vezetdje altaldban egy miszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl
eltér6 munkarendben és az dvodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas
stb...).

Kotelez6 oraja, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: heti 10 éra (2013. szeptember 1-jét6l)
[Nkt. 5. sz. melléklet]. Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

7. Az alkalmazottakkal kapcsolatos rendelkezések

7.1 Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval
kapcsolatos rendelkezés

Az épiletekbe belépés utan az ott tartézkoddk koételesek haladéktalanul kikapcsolni, tdvozaskor
bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztdsa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztét
terhelik. A riasztéhoz tartozo kédot titokban kell tartani, errdl nyilatkozatot ir ald a munkavallald.

Az dvoda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek: vezetd, vezetG-helyettes, a technikai dolgozdk,
illetve a vezetd altal engedélyezett személy.

Az Ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a vezet6nek, aki megteszi a szikséges
intézkedést.

7.2 Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az dvodaban olyan id6pontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére atoltdozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé és a dajkak,
konyhai dolgozdk és kertész-karbantartok részére a védGruha hasznalata.

A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.
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A munkdba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni szlikséges, melynek
rendszeres (hetenkénti) ellenGrzése a vezet6-helyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat és annak okat lehetleg el6z6 nap
valtétarsanak és kozvetlen felettesének (0vodapedagoégus, dajka és a vezet6-helyettes), de legkésSbb
az adott munkanapon 7 dradig az intézményvezetének, akadalyoztatdsa esetén helyettesének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Munkdjat személyesen, az dltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara
vonatkozd szabdlyok, el6irdsok, utasitasok és szokdsok szerint koteles végezni.

7.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

7.3.1  Ovodapedagégusok:

Heti munkaidejik: 40 éra.
Az dvodapedagdgusok kotelez6 éraszama: heti 32 dra.

e A nemzeti koznevelési torvény értelmében az évoddban a kotott munkaidét (32 dra) a
gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalod foglalkozasra kell forditani.

e A tovabbi 8 6raban a pedagdgus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban és
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan és
aktivan vegyen részt a nevelGtestilet értekezletein, a fogadddrakon és az dvodai
rendezvényeken. [62. § (1) m)-n) pont]

e Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes évodai
életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania. A munkaid6é fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy o6raban a nevelést el6készit6, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az vodapedagdgus szamara.

Munkarendjik:

o A kotelez6 éraszdmot az évodapedagdgusok hétf6tdl csiitortokig 6 és % draban, pénteken 6
éraban dolgozzak le. igy jon ki a 32 éra.
o Délel6ttds munkarend:
o 6,30-13,00 ¢raig
o 7,30-14,00 ¢raig
e Délutdnos munkarend:
o 10,30-17,00 éraig
o 11,00-17,30 oraig

7.3.2 A nevel8- és oktatdmunkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak
Pedagogiai és gydgypedagdgiai asszisztens:

e Munkaideje: heti 20

e Munkarendje: 8,30 — 12,30 6rdig vagy 12,30 — 16,30 6raig
Ovodatitkar:

e Munkaideje: heti 40 6ra.

e  Munkarendje: 8,00 — 16,00 6raig.
A csoportos dajkak munkarendje:

e Munkaidejik: heti 40 éra.
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Munkarendjuk:
o délel6ttos miiszak: 6,30 — 14,30 6rdig
o koztes miszak: 8,00 — 16,00 6raig
o délutanos muszak: 9,30 — 17,30 éraig.

A munkarendet a vezetG-helyettes késziti el, és az életbe |1épés el6tt 10 munkanappal kell dtadni a
munkavallaldknak. A vezetd-helyettes a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek
megfelel6en mddosithatjak.

A konyhdas munkarendje:

8,00 — 16,00 oraig.

A kertész munkarendje:

7.4

7.5

7.6

6,30 — 10,30 ¢raig.

Egyéb, a dolgozdkkal kapcsolatos szabalyozasok

Az dvoddaban csak érvényes egészséglgyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitva tartdsi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi id6n tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezet6tél (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell kérvényeznie a
haszndlat céljanak és id6pontjanak megjelolésével.

A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarté felé.

Az intézmény munkatarsai szamadra biztositott a munkajukhoz sziikséges informacidkhoz és
ismeretekhez vald hozzaférés.

Az intézmény az IKT-eszkozeit rendszeresen alkalmazza a nevel$-oktatdé munkajaban, az
eszkozok kihasznaltsaga, alkalmazasuk nyomon kdvethet6.

Ha az évoda dolgozdja kolcsonbe szeretne venni egy dvodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az dvoda vezet6jétdl. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak a vezet6
aldirasaval érvényes.

Az 6voda vezet6-helyettese és az dvodatitkar felels az dvoda helyiségeinek balesetmentes
haszndlhatdsagdért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért.

Az eszkozok, berendezések hibdjat az dvénbknek kotelességiik a vezet6-helyettes vagy az
ovodatitkar tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni az évodatitkarnak a hiba megjellésével. Ujbdli hasznalatba
vételrél az évodatitkar tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda teriiletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elGidézett kart a
karokozdénak meg kell tériteni.

Az udvar hasznadlati rendje

Az 6voda udvaran az dvodas gyermek csak évodapedagdgusi felligyelettel tartézkodhat, az ott
|évé jatékokat, létesitményeket csak 6vondi felligyelettel hasznalhatjak.
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7.7 Atelefonhaszndlat szabdlyai

e A munkavallalok maganjellegi telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor,
ha a gyermekek biztonsagos felligyelete megoldott.

e Az intézmény teriletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

7.8 Fénymasolds szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefligg6 anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténhet.
Magdncéllal torténd fénymasolasra az intézményvezets engedélyével kerilhet sor.

7.9 A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezetGi iroddban |év6 szamitdégépet — miutdn az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az dvoda vezetGje, helyettese és a titoktartdsra kotelezett dvodatitkdr hasznalhatja.
Az 6vodapedagdgusok munkajukkal 6sszefliggésben téritésmentesen haszndalhatjak a rendelkezésiikre
bocsatott laptopot. A titkarsagon talalhatd, az dvodapedagdgusok szamadra fenntartott szamitdgépet
a pedagdgusok haszndlhatjak.

7.10 A széfek és a pancélszekrények hasznalatanak szabalyai
A széf nyitdsat és zdrasat a kovetkez6 munkavallalok végezhetik:

o vezetd
e vezetG-helyettes
e Ovodatitkar.

A széfet zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal hozza nem férhetd
helyen kell elhelyezni.

7.11 Hivatali titok meg6brzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositdas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvdnossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék

e amit a jogszabaly annak mingsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a szUl6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],

e tovabbd, amit az évoda vezetbje az adott (igy vagy a zavartalan m(ikodés biztositdsa, illetve az
dévoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezet6i utasitdsban annak mindsit.
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7.12 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizié, a radio, az irott sajtd képviselGinek adott mindennem( felvilagositas nyilatkozatnak
minGsiil.

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az évoda dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell el6segiteniiik:

7.13

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a vezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vdlaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az dvoda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mikodésében zavart, anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elGtt vele egyeztesse.

Az intézmény felel6ssége a dolgozok altal az intézmény terliletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A dolgozd az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jardshoz sziikséges és szokdsos — személyi
tulajdonat képezé dolgokat az 6ltoz6ben, illetve a csoportszobdban zart szekrényben koteles
elhelyezni.

7.14

Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt elhelyezett targyakért, ha a dolgozé a dolgok
elhelyezésére, meglrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény erdszakos
feltorésével fligg Ossze, tovabbd a dolgozd bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a
szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokdasosnal nagyobb értéket képviseld, illet6leg a munkdba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radié stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vdllal felelGsséget.

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

A jutalmazas feltételei

Az intézmény vezetbje jutalom odaitélésével ismerheti el a kiemelkeddé munkavégzést.
A tdmogatas 6sszegének meghatarozasa a vezet hataskore.
A tdmogatast, a munkaltato az dvodaban dolgozok Iétszamnak megfelel6en hatarozza meg.

Odaitélésének feltételeit nevelGtestiiletiink dsszefoglalva az alabbiakban allapitja meg:

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagodgiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonaly, illetve tébbletmunkavégzés elismerése.

A konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetGjének hataskorébe tartozik, a
nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett, évenkénti fellilvizsgalattal.
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Az értékelés alapelvei:

e Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgozoé pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen bellli demokracia erGsitését a szakmai szervezetek bevonasaval.
e A minGségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitménymérési eredményekkel.

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban lév§ feladatok magas szinvonallan végzett
tevékenységét erGsitse (adott esetben a pedagdgusok és dvodai alkalmazottak szabadidejét is

igénybevevd munkavégzés elismerését),
e a munkateljesitmény 6sztonzése.

A jutalmazas elvei:

e aszakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkotd részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, évoda arculatdra
szabott, minGségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanligy-igazgatasi dokumentdcio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP-beva
vizsgalataban,

e azovodakapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelked6 szerep, intézményiink
magas szinvonalu képviselése az dvodan kivili rendezvényeken,

e az 6évodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valé részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony intézményi
hasznositasa,

e palydzatokon vald aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, el6adasok tartasa,

e egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az 6évoda egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitdsaban vald aktiv részvétel,

e azintézményi pedagdgiai program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonali munka,

e aszakmai munka kiemelkedd szint(i, hosszu tavu teljesitése,

e tdbbletmunka, tobbletfeladat, reszortfeladat vallalasa, igényes végzése,

e Ovodai bemutato foglalkozasok tartasa,

e palydzatok elkészitése,

e a szakmai onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, Uj pedagdgiai, mddszertani
eljarasokra vald nyitottsdg, ezek alkalmazdsa a gyermekek fejlesztése érdekében, pozitiv
emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyermekekkel, sziil6vel, munkatarsakkal),
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem,

e egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdhoz, a
harmonikus egylttm{kodéshez, életvitele példaértéka.

as folyamatos

Dontésének elGkészitésében véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

o vezetS-helyettes
e szakmai munkak6zOsség-vezetd.

P’

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 egy évben

e fegyelmi biintetésben részesiilt,
e igazolatlanul tdvolmaradt,
o munkafegyelme nem megfelelé.
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Egyéb szabalyok

e prébaidé ideje alatt nem adhatd
e ha afelsorolt szempontok koziil legaldbb 3 feltételnek megfelel
e a3 kilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek:

beosztdasdnak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége,

hajlandésag szakmai munkdjanak fejlesztésére,

gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban

szlil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,

e példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,

e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tulérak vallaldsa, tobbletmunka
felajanlasa,

e egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdhoz, a

harmonikus egyuttmdikodéshez, életvitele példaértékd.

A differencidlt odaitélésérél e szabdlyzat alapjan a vezets dont.
A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informacidk széban vagy irdsban folyamatosan
eljutnak a munkatarsakhoz.

8. A dolgozdk kivalasztasanak, betanitasanak
folyamatszabalyozasa

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel§-oktaté munka
humaneréforras sziikségletérdl.

A humadneréforras sziikségletben bekovetkez6 hianyt, a felmerilt problémakat idejében jelzi a
fenntarté szdmara.

A human er6forras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra épiilve,
annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és
jovGbeli igényeinek, elvarasainak

Tamogatd szervezeti és tanulasi kultura jellemzi az 6vodat.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellen6rzést végeznek.

Cél:

e astratégiai dokumentumok minél hamarabb torténé értelmezése, elfogadasa

e azintézményi elvarasoknak megfelel6 munkavégzés megvaldsitasa

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

e olyan palyaztatasi, kivalasztasi és betanuldsi folyamat kialakitdsa és m(ikodtetése, amely
biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen lires allashely, és az Uj munkatarsak az
intézményi hagyomanyok és az elfogadott értékek, valamint a biztonsdgos munkavégzés
szabalyait és feltételeit a mentor segitségével megismerjék, és a gyakorlatban alkalmazzak.

Ervényességi teriilet: a teljes alkalmazotti kozosség.
Formanyomtatvanyok (mellékelve a Fliggelékben):

e  Megbizas mentori feladat elvégzésére (K/5.)
e Hospitalasi jelenléti iv (K/6.)

o Kérddiv (K/7.)

e Vezetdiellendrzésilap (K/8.)
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e Javaslat az Gj munkavallalé munkaviszonyanak meghosszabbitasardl (K/9.)

Az intézményvezet6 a meglresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi Ujsag, szaklapok,
egyéb hirdetési Ujsagok) megjelenteti.

A jelentkez6 a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpalydzza az lres allashelyet: beadja a
szlikséges dokumentaciot, amelynek alapjan az évodavezet6 eldonti, hogy a palydzdé megfelel-e a
torvényi elGirdsoknak (iskolai végzettséget, képzettség, erkolcsi bizonyitvany, 6néletrajz, az osszes
addigi munkaviszonyrél szél6 hivatalos dokumentum) és az intézményi elvardsoknak (a palyazat formai
és tartalmi elemei megfeleléek legyenek). Amennyiben nem érkezik érvényes palydzat, az
intézményvezetd Uj palyazatot ir ki.

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

A palyazdkat az dvodatitkar interjura hivja be. Ezen a férumon interjut folytatnak le a pdalyazéval.
Tobb jelentkez6 esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a dontés.

Az intézményvezetS 3 honap probaidével veszi fel a sikeres pdlydzét, ez az idGtartam megegyezik a
betanitdsi id6szakkal. Az évodatitkar elkésziti az Uj munkatdrs munkaszerz6dését, a munkakori
leirasban meghatarozza feladatait, és aldirjak a kinevezési okmdanyokat, melyek formajat az illetmény-
szamfejt6 hely hatdrozza meg.

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

A betanitasért az intézményvezetd dltal irdsban megbizott személy, azaz a mentor a felelGs. Ez a
személy segiti a dolgozdt a dokumentumok megismerésében és a gyakorlati munka soran torténd
alkalmazasaban (pl.: évodakép értelmezése, minGségpolitika, vezetSi elkotelezettség, mérési
feladatok).

A prébaidé els6 hetében az uUj alkalmazott megfigyeli az évodai élet minden tevékenységét,
mozzanatat. Ez id6 alatt az U] pedagdgus, illetve a csoportos dajka 5 alkalommal hospital az
intézményben, és tapasztalatait a K/6-os formanyomtatvanyon rogziti. Az dvodavezetd legalabb 3
alkalommal megfigyeli az Uj dolgozdt, és megfigyeléseit rogziti a K/8-as formanyomtatvanyon.

A prébaid6 alatt a pedagdgusok esetében a mentor, technikai dolgozé esetében az dvodatitkar
biztositja az intézmény életét szabalyozdé dokumentumok attanulmdanyozasat.

A dokumentdcidkkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkez6 az intézményvezet6hoz vagy az dltala
irdsban megbizott dolgozéhoz fordulhat (K/3).

Az (j pedagogus a prébaidé utolsé hdnapjaban kérddivet tolt ki (K/7), melyet a mentor ad at szamara.
A kitoltott K/6 és K/7 formanyomtatvanyokat a mentor az évodatitkarnak atadja, aki az Uj dolgozd
személyi anyagahoz csatolja. A kit6ltott kérdGivet (K/7) a mentor leadas el6tt atnézi.

A bizottsag a prébaidé lejarta el6tt 1 héttel dont arrdl, hogy az Uj munkavallalé megfelel-e az elGirt
feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban foglaltakat, és ezek alapjan javaslatot tesz
arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat (K/9).

9. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

9.1 Informacid az intézménybe érkez6k szamara

Az évodaval jogviszonyban nem alldkat az intézménybe Iépésiikkor lehet6leg az dvodatitkar fogadja, s
felajanlja segitségét, aki a feladatat meghaladd Ugyekben az igazgatdhoz kiséri a latogatdt. Az
intézményvezetd tavollétében a vezetd- helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6
feladata.

o Afenntartdi, szakértdi, szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatas a vezetGvel vald egyeztetés
szerint torténik.
e Azintézmény teriiletén csak a vezetd vagy a megbizottja engedélyével lehet tartdzkodni.
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e KUlon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozo és az
elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltozteti, és atadja az
6vodapedagdgusnak.

e Az 6voda mikodésérél, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a berendezések allapotardl
csak a vezetd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.

e Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek (szerel6k, stb.) a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az dvoda vezetGjével. A vezet6 vagy a megbizottjanak feladata
annak megitélése, hogy a javitasi munkat végz6 személy egyediil vagy munkatarsi fellgyelettel
tartézkodhat az dvoda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzé személy
mozgasterének biztositasaért.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatdasat mas személyek részére a vezetd vagy a
pedagdgus engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont].

e Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel [athatdan — a gyermekekre
nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal fel kell szélitani, hogy tavozzon az intézmény
teriiletérdl.

e Az 6voda dolgozéi, ligynokok, lzletszerz6k, az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak. Ovodai vasarok vezetdi engedéllyel tarthatok.

e Az intézmény dolgozdinak hozzatartozéi nem dllnak jogviszonyban az évodaval, ezért az
éplleten belili tartdzkodasuk csak indokolt esetben lehetséges a vezet6 vagy megbizottja altal
engedélyezett annyi id6re, ameddig halaszthatatlan ligylket el nem intézik, és nem zavarjak a
gyermekek ellatasat.

e Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre a vezet6 vagy megbizottja engedélyt ad.

10. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozoé
elGirasok

Az intézményben nem folytathaté reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek vagy a
csaladoknak szél, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, mddja csak az intézményvezet6 engedélyével
lehetséges.

Az intézményvezet6 koteles a pedagdgusoktdl, a sziil6ktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato rekldamtevékenység lehetséges formai, médjai:

e Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szébeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tdblara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegz6jének és a
vezet( aldirdsdnak. Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.
A falitjsag-felelés mellett a vezetd, illetve a helyettes a hirdet6tablat rendszeresen ellendérzi.
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11. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

11.1 Az évoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikodtetése sordan az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban NNK) altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.). Az
intézmény egészségligyi ellatasat biztositod szolgdltatdval a vezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntartd altal kijelolt orvos
és védond latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligyi nyilatkozattal és munkakdri alkalmassagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

11.1.1 Avezet6 és helyettesének feladatai az egészségligyi ellatas terén

e az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol;

e biztositja az dvodaban az orvosok és véd6n6k munkafeltételeit;

e gondoskodik a gyermekek kotelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérél;

e szlikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentacidkat el6késziti/elGkészitteti;

e gondoskodik az 6vongi felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekvizsgdlatok elGkészitésérdl.

11.1.2 A gyermekek egészségligyi ellatdsa

A védiénd sziikség esetén latogatja az dvodat, végzi a tetvességi vizsgalatot.

Evente egyszer a fogorvos sz(irést végez a gyermekek korében. A sziil6k elézetes nyilatkozatukkal
engedélyezik a szlirésen valo részvételt.

A vezet( biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vanai felligyeletrdl és
szlikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elSkészitésérdl.

A Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban NNK) alkalomszerten végez ellenérzéseket.

Az 6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel dolgozhat. Az dvoda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres Gzemorvosi sz(irGvizsgalaton koteles részt venni.

11.1.3 A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személy I1éphet be.

Az egészségligyi el6irdsok az 6voda dolgozdira is kotelezd érvényliek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi el6irdsoknak megfelel6en torténik.

A mosogatdsi, tdlalasi, tisztasagi elGirdsokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP elGirasainak megfelel6en kell elvégezni. A
maradék tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelel6en torténik.

11.1.4 Aszil6ktél elvart egészségligyi szabalyok

e Csoportszobaban szil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, szilGi
értekezlet, beszoktatas...stb.)

e Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni, és dohanyzdéhely sem jelolhet6 ki a nemdohanyzdék
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6
1999. évi XLII. térvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.

e Azintézményen belil, tovabba az intézmény elG6tt szeszesital fogyasztasa tilos!
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12. Az intézményi védo-6vo elGirasok

12.1 Altaldnos el6irasok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a szlikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allandd feladata az 6voda valamennyi dolgozdéjanak.

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

12.1.1 A vezet6 feladata az intézmény 6vo-védo elbirasainak betartasa érdekében

e A biztonsagi elGirasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

e A munkavédelmi felel6s és a vezet6i ellendrzés, valamint az évoda dolgozéi dltal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

e Az 6vO-védl elbirasok betartdsanak ellenérzése a helyettesek és munkavédelmi felel6sdk
bevonasaval.

o A gyermek- és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztraldsa

177

12.1.2 Az 6évodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védé elbirdsainak betartasa
érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozds, kirdandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo elGirasokat:

e azegészséglik és testi épségik védelmére vonatkozé elbirasok;
e afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok;
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

A védGs-6vo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell ismertetni
a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozdson, kiranduldsok el6tt, rendkivili
események utan. Az ismertetés tényét, tartalmat és id6pontjat a csoportnapldoban dokumentalni kell.

12.1.3 A védG6-ovo elbirdsok a kovetkezdk:

e az 6voda kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok

e agyermeki magatartds szabdlyai

e ahdzirend balesetvédelmi el8irdsai

e a gyermekek figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhatd viselkedés
szabalyaira

e idénybalesetekre felhivni a figyelmet

o agyermekek kotelességeinek ismertetése a balesetek megel&zésével kapcsolatosan.

e Az 6voda épliletében és udvaran gyermek felnGtt feligyelete nélkil nem tartdézkodhat,
intézményen kivili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérét (ovonét vagy dajkat) kell
biztositani.

e Az 6voda elhagydsa esetén a tdvozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralni kell
(melyik csoport hany fGvel és kisérGvel hova tavozott, mikor érkezik).

o A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. oll6hasznalat...).

e A szervezett mozgdasos tevékenység alkalmadval a tornateremben fokozott figyelemmel kell
irdnyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.
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12.2

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak évodapedagdgus felligyelete
mellett hasznalhatjak.

A 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egylttes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeinek vizsgalatardl és tanusitdsardl széléd rendeletet, mely meghatarozza
szamunkra az intézménybe megvasarolhatd jatékok korét.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelen kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdézkodnia az 6véndének.

Az udvari tartézkodds esetén védjik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV sugarzas
ellen.

Az 6voddsok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Ennek ellenGrzése, betartatasa az évodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készités(i vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az 6voddba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek haszndlatban, védett allapotban legyenek.
A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos.

Az 6voda hdzirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo elGirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évoddban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A véds, o6vo intézkedések céljabdl az adott teriletre vonatkozé figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az évodasok testméretéhez,
szlikségleteihez.

Forrd viz és forrd ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az 6voda dolgozéi a gyermekek kdzott utcai ruhdban nem tartézkodhatnak, kdtelezé a munka-
, véddéruha, munkacip6 hasznalata.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

12.2.1 Az intézmény vezet6jének feladata, hogy ellendrizze az aldbbi elGirdsokat

az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az éplleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felljitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd,

az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandé felligyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel§ védelmével,

az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelent6 helyiségek elkiilonitését,
ellendrizni kell a tisztitdszerek megfelel§ taroldsat.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény terlilete — beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriljon a véd6-6vo intézkedések szlikségessége szempontjabdl, és
irdsos formaban jelenjen meg a csoportnapldkban.
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12.2.2 A pedagodgusok feladata

e Haladéktalanul jelezzék az intézményvezets felé azokat a helyzeteket, amelyek ellenérzésében
az intézményvezetbk felelések.

e A mindennapos tevékenységik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére. A
gyermekek kozott ne tartdzkodjanak utcai ruhdban, kotelez6 a munka- vagy védéruha,
munkacip6 hasznalata.

12.2.3 A dajkak kozosségének feladata

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

e A munkakori leirasnak megfelel6en a gyermekek feligyeletét ellatjak az 61t6z6i, furdészobai
haszndlat és az dvdndvel egyeztetett alkalmakkor.

e A tisztitdszerek rendeltetésszerl haszndlata, tarolasa, a gyermek kozelében (flrd6szoba,
0lt6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkdzoket tarolni TILOS!!

e Balesetveszélyek elhdritdsat segit6 magatartds, a keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

e A hibaelharitasban tevéleges segitségadas!

e Akovezet, mlanyagpadld csiszdsmentesen tartdsa.

o Aveszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zarjak.

12.2.4 A konyhai dolgozd kotelezettségei az intézmény Ovo-véds elbirasainak
betartdsa érdekében

e A melegit6 konyhdban gyermekek nem tartézkodhatnak!

e Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sérilést okozhatnak (szuré-vagd eszkdzok, csorba,
repedt edény...) a gyermek szdmara odaadni nem szabad.

e Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

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

e A munkajaval 06sszefligg6 balesetveszélyes helyekrél, eszk6zokr6l az dvodavezetést
értesitenie, tajékoztatnia kell.

12.2.5 A munkavédelmi felelGs balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

e abaleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendéket a vezets utasitasai szerint ellatja
e részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,
e nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

12.3 A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

12.3.1 Az intézményvezet6 feladatai

o Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
e Az aktudlis munkavédelmi rendelkezéseket figyelemmel kiséri.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
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intézkedik a harom napon tul gydgyuld, sérilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgdlast kovetGen, de
legkésébb a targyhdt kdvet6 honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a
gyermek szilGjének (egy példany megG6rzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgdlas elhizéddsa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthatd, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

A stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
gondoskodik a baleset legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevondsaval torténd kivizsgalasardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott 90 napon bellil a
sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértékl karosodasat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az intézményvezets lehet6vé teszi az dévodai szilGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

12.3.2 A pedagodgusok feladata

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

A gyermek felligyeletét ellatd pedagdgusnak a sérilt gyermeket haladéktalanul els6segélyben
kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell hivnia.

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

Koteles a szUl6t megnyugtatdan tajékoztatni a torténtekrél.

Kozrem(ikodik a harom napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezets tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a baleset jelentésérél.

Kozrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozrem(ikodik az dvodai szllGi szervezet tdjékoztatasdban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétel biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelGzésre; az intézményvezetd
megel&zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehaijtja.

A gyermekbalesetet kételes a sziilének jelezni.
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12.3.3 Az alkalmazotti k6zosség feladata

Az intézményvezet§ utasitdsdnak megfelel6éen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacid, jelentés

e A harom napon tul gydgyulé sériilést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési problémakat.

e Ezekr6l a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon az &vodatitkar
jegyz6konyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetben legkésSbb
8 napon belll megklldi a fenntartonak, valamint a gyermek szil6jének. Egy példanyt az
intézmény Griz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatdridét nem lehet betartani, akkor azt a
jegyz6konyvben rogziteni kell.

e Sulyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdznak.

o A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a SziilGi Szervezet jelenlétét lehetévé kell tenni.

e Minden balesetet kovet6en az intézmény vezet6je koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkerilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

e azintézményi munka- és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsat és ellenérzését a vezets végzi a
helyettes segitségével,

e a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi felel6s latja el, feladatait és
hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

e amunka-, tlz-, katasztréfavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szint( oktatast minden
évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errél jegyz6konyvet
készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

e az U] dolgozdék munkdba allasukkor részesiilnek oktatasban.

13. A rendkiviili események, bombariadd, tlizriadé stb. Esetén
sziikséges teenddkkel kapcsolatos szabalyozasok

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, mely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek, felnétt
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:

e atlyz,

e azarviz,

e afodldrengés,

e abombariadd,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas maddon akadalyozo, nehezitd korilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A vezetd dont a szlikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkivili
esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozé utasitasara az épliletben
tartézkodd személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

34



Szervezeti és mikodési szabalyzat Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

A legfontosabb teend6 a gyermekek miel6bbi biztonsdgba helyezése a veszélyeztetett teriilettél a
lehetd legmesszebb.

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

A vezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

e aKkilritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol;

e akoézmlivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

e azelsGsegélynyljtds megszervezésérdl;

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogaddsardél.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az dvoda vezetSjének vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

e aveszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

e azéplletben taldlhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél);

e akoézml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

e azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl;
e azépllet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgdlataért az évoda vezetéje a felelds.

Az éplletek kiliritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelSs és
az igazgaté felel.

Rendkivili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérél (fenntartd, renddrség,
tlizoltésag).

A jogszabdly érvénybe |épésének idejétél a tliz- és munkavédelmi felelés feladata a bombariaddval
kapcsolatos tennivaldkkal egészil ki (alkalmazotti kozosség oktatasa).

13.1 A bombariadd és rendkivili események esetén sziikséges teenddk

e az 6évoda dolgozdi és dvodasai biztonsaganak megGrzésére kell térekedni,
e aveszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmd, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra kell csokkenteni,

e a bomba tényérdl vald értesiilés esetén a vezetSt, valamint a tlzvédelmi felelést azonnal
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

e honnan, milyen forrasbél van az érteslilés,

e hol lattak, illetve talaltak a bombat,

e addig milyen intézkedés tortént,

e az épllet kilritése, a gyermekek biztonsdgba helyezése az dvoda tlizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.
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Tennivalé rendkiviili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utdn a vezet6 utasitdsdra az épliletben tartdézkodd személyeket
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a tlzriadd terv mellékleteiben
taldlhato , kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa és a dajka a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezGkre:

e az épliletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen kivl
(mosddban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell,

e a kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a helyszint és a veszélyeztetett épliletet az dvodapedagdgus hagyja el utoljdra, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben,

e agyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vonének meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kovetkez6k szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az évodankhoz legkdzelebb es6é kozintézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek és felnSttek épségére, a Tlz- és Munkavédelmi Szabdlyzatban elGirtak betartasara.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események
Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont.

14. Az Od6voda szervezeti felépitése, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kotelezettségvallalas az utalvanyozas és a
képviselet szabalyai

14.1 Az 6voda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményben a kilonb6z6 szakmai pedagéguscsoportok egylttmikodése jellemzé
(munkakozosségek, egy szervezési egységben nevelS pedagdgusok kozossége, fejleszt csoportok). Az
intézményben magas szinvonalul a szervezeti kultira és a szakmai mhelymunka.

A munkatarsak felel6sségének és hatdskorének meghatdrozasa egyértelm(, az eredményekrél
rendszeresen beszamolnak. Az intézmény munkatarsai képességik, szakértelmik, érdekl6désuk
szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést. Az intézmény pozitivan viszonyul a felmerilt 6tletekhez,
megvizsgdlja azok beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény lehetGségeket teremt az innovaciot és a kreativ gondolkodast 06sztonzd
mihelyfoglalkozasokra, forumokra. A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara, kovetésére,
alkalmazasara nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

36



Szervezeti és mikodési szabalyzat Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

Az intézmény élén a vezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Vezet6 beosztasu pedagdogusok az 6voda vezetdsége:
Jogszabdly alapjan magasabb vezetd beosztasu pedagdgus: a vezets és a vezet6-helyettes.
A vezet6 kozvetlen munkatdrsai kozé az alabbi, vezet6 beosztasu pedagdgusok tartoznak:

e Belss Onértékelési Csoportvezetd,

e Szakmai Munkakozosség-vezetd.

e Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd
alkotja.

e Az 6voda nevelGtestiletét az dvoddban foglalkoztatott valamennyi dvodapedagdgus alkotja.

o Az dvodapedagdgusok szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre az azonos szakmai feladatok
ellatasara.

e A szakmai munkak6zosség latja el a neveldmunka fejlesztéséhez sziikséges feladatokat,
értekezleteket szervez, szakmai kiadvanyokat allit 6ssze, mellyel segiti a pedagdgiai program
minél magasabb szintli megvaldsitasat.

e Az Nkt. 2. sz. melléklete szerint 2013. szeptember 1-jét6l a nevel6munkat kézvetlendl segité
alkalmazottak a kovetkez6 munkakorben dolgoznak az dvodankban:

e dajkak (6nallé csoportot alkotnak)

e ¢Svodatitkar

e pedagdgiai asszisztensek

e kisegitd alkalmazott: a konyhas és a kertész-karbantarto.

14.2 Az intézmény szervezeti strukturaja

Intézményvezetd Gazdasagi vezetd
Int. vez. helyettes Ovodatitkar
Ovodapedagdgusok

NOKS (dajka, pedaszi)

|

NOS (konyhas, kertész)

14.3 Az 6vodavezetés

A vezet8-helyettes, a BOCS vezet§ és a szakmai munkakdzosség-vezetd segitik a vezetSt az évoda
vezetésével Osszefliggd feladatok elldtdsdban. Az évoda vezetGsége, mint testiilet konzultativ,
véleményezd, javaslattevd, illetve dontési jogkorrel rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is
elldtnak a jogosultsagok szerint. Az 6voda vezet&sége rendszeresen, havonta megbeszélést tart az
aktudlis feladatokrol.

A megbeszéléseket a vezet6 késziti el6 és vezeti. A vezetG-helyettes a hetente tartando
megbeszéléseken beszamol a vezetése ald tartozo szervezeti egységek mikodésérdl, illetve tovabbitja
az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé szervezeti egységnek,
tovabba a szervezeti egységektdl a vezetd felé.
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14.3.1 Vezet6

Az intézmény vezetGje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a vezet6 all. [Nkt. 68. § (3) bek.]
Jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatdrozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjdra atruhdazhatja.

Az intézmény vezetdje felelGs az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az 6vodavezetd kizarédlagos hatdskoére a
munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvdnyozasi jogkor. A vezet6 felel6s a szabdlyzatok a
pedagdgiai program elkészitéséért, és képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:

e apedagdgiai programért

e anevelGtestilet vezetéséért

e a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtdsuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért

e akoltségvetés alapjan a mikddéshez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért

e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e aszilGi szervezettel valéd megfelel6 egylittm(ikodésért

e agyermekbaleset megel6zéséért

e agyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e apedagdgus etika normainak betartasdért és betartatasaért

A vezet6 szakmai ellendrzést indithat a nevel§ és oktaté munka, az alkalmazotti munkavégzés
szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabdl.

A vezet6 munkajat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, mint fenntartd értékeli az egyhazi értékelési
szabalyzatok szempontjai alapjan.

A vezet6 munkajat az Oktatdsi Hivatal onértékelési és tanfelligyeleti rendszerének megfelel6en
nevelGtestiilet és a szll6k kozossége a vezet6i megbizds masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas, elhdrithatatlan ok miatt az évoda
m(ikodése nem lehetséges, az intézményre kiterjedS veszélyhelyzet esetében a vezet6 — a fenntartd
egyidejl értesitése mellett — rendkivili szliinetet rendelhet el. Amennyiben a telepllésre kiterjedd
vészhelyzet all fenn, abban az esetben a jegyz6, ha pedig a megyére kiterjed6 vészhelyzet all fenn,
akkor a kormanyhivatal vezet6je rendelheti el a rendkivili szlinetet.

A vezetG dontései és utasitasai el6tt — a jogszabdlyokban meghatarozott egyeztetési kotelezettségén
tul — meghallgatja az dvoda mads tisztségviselGit (vezet6-helyettes, szakmai munkakdzosség-vezetd
stb.), illetve az érdekelt dolgozdkat.

A vezeto jogkore

e Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkdroket a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

o Doént az intézmény mikoddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly nem
utal mas hatdskorbe.

o Képviseli az intézményt.

A vezet6 feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok

e pedagdgiai feladatok
e munkalgyi feladatok
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gazdalkodasi feladatok
tanlgy-igazgatasi feladatok
belsé 6nértékelési feladatok.

Kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete;

a nevelGtestiilet vezetése;

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala;

a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

a vezet6 beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

a gazddlkodasi feladatokban kézrem(kodé dvodatitkar kozvetlen iranyitdsa;
kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

14.3.2 Az 6voda vezet6-helyettese és a vezetd kozotti feladatmegosztas rendje

A vezet6 kozvetlen munkatarsa, a vezetés felel6s tagja, aki iranyitassal, de 6nalléan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat, az iranyitasa ala esd szervezeti egységek vezetését. A vezetd
tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a pedagdgiai és egyéb
feladatok alkotjak, melyeket — k6z6s megbeszélés és egyeztetés utan — a vezetd irdsban meghataroz.
A vezet6t tartds tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatjdk a vezetdi feladatokat.

Avezetl tavollétében képviseleti és aldirasi joga van. A vezet6 helyettes nem fliggetlenitett munkatars,
munkajat csoportos dvodapedagdgusi munkakor mellett végzi. Heti valtasban dolgozik, igy a vezet6
tavollétében mindig van teljes felel§sséggel felruhazott vezetd.

A vezet6 feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a vezet6-helyettesre:

a nevel6munkat segitd alkalmazottak 6nallo, felelGsségteljes iranyitasat.

a nevel6émunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében;

az Ovodai Unnepek megszervezését, a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzését;

felel6sok, megbizottak ellen6rzését;

az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok 6nallé szervezését, a
jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését;

az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

az 6vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését;

a felvételi és mulasztdsi napldk havonkénti atfogd ellendrzését;

az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, felligyeletét;

a HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellenbrzését.

Tovabbi feladatai:

Felel:

Részt vesz az dvoda alapdokumentumainak, rovid, kozép- és hosszi tavu terveinek
elkészitésében.

Részt vesz a munkakoari leirasok fellilvizsgalataban.

Irdnyitja, szervezi a sziil6kkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

7 sz

a szakmai munkakoz6sség muikodési feltételeinek biztositasaért;
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e abelsS onértékelési csoport miikodési feltételeinek biztositasaért;
e agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;
e anem pedagdgus munkakdrben dolgozék munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevel6testilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A vezet6-helyettes munkakori leirdsat a vezet6 késziti el. A helyettes feladat- és hatdskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakori leirdsa tartalmaz. Kotelezd
Oraszamat, helyettesi pétlékat a mindenkori jogszabdly hatarozza meg. Beszdmolasi kotelezettség —
figyelembe véve a munkakoéri leirdst — az aktualis feladatokrdl az el6z6ekben felsorolt teriiletekre
terjed ki.

Munkaidejét, a megillet6 juttatdsokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a munkakori
leiras tartalmazza.

14.3.3 A Belsd Onértékelési Csoport vezetdje

A nevelGtestiilet egyetértésével a vezet6t6l hatarozott idére kapja megbizdsat. Feladata az
intézményben folyd bels6 onértékelés szervezése, végrehajtasanak ellenérzése, valamint a belsé
Onértékelési csoport iranyitasa.

A vezeté feladataibdl, hataskorébdl atruhdzza a bels6 onértékelési csoport vezetGjére

e az Oonértékelési csoport, felelés vezetését

e 3 belsG 6nértékelés rendszerének tervezését, mikodtetését

e azintézkedési tervek végrehajtasanak megtervezését

e abelsS 6nértékeléssel 6sszefliggt értékelések, elemzések készitését

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését

e abelsé 6nértékelési csoport tagjainak felkészitését az adott feladatokra

A bels6 6nértékelési csoport vezetSjének feladatai
Elkésziti — a csoport tagjaival kozosen — a belsé onértékelés éves tervét a kovetkezd szempontok
figyelembevételével:

e atanfellgyeleti ellenérzések id6pontjai

e atanfelligyeleti ellenérzések érintettjei

o abelsd 6nértékelésbSl adddo intézkedési tervek

o atanfellgyeleti ellenérzésekbdl adddd intézkedési tervek

o folyamatosan ellenérzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetGi értekezleteken tdjékoztatja errdl
az 6vodavezetést

e szerveziabelsG 6nértékelési csoport munkajat, és folyamatosan ellenérzi feladataik elvégzését

e amennyiben szikséges, beszamol az elvégzett feladatokrdl

A bels6 6nértékelési csoport vezetSjének felelGssége

e abels6 onértékelés érvényesitése

e abelsd onértékelési feladatok teljesitésének biztositasa.

o Dbelsd ellendrzési terv készitése, amelyben megjeldli, ki, kit, mikor, milyen mddszerekkel
ellendriz

A belsd 6nértékelési csoport miikodése

Az 6nértékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki, a belsé onértékelési csoport vezetsjével,
és az intézmény vezetGségével torténd egyeztetés utan.
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A csoport tagjainak feladatai

az elvaras rendszerek meghatarozasa

az 6nértékelés el6készitése

a folyamatban résztvevé pedagdgusok felkészitése

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

az adatgy(jtésbe bevont kollégdk felkészitése, és folyamatos tajékoztatasa

az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett fellleten, és a valdsdagban az adatok, tények,
tapasztalatok nyomon kovetése

a folyamatok ciklikus nyomon kovetése, sziikséges korrekcidk végrehajtasa.

A belsé onértékelés feladatai:

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan a nevelési-oktatdsi tevékenységgel és a
szervezet mikodésével 6sszefliggb erbsségek, fejleszthetd teriiletek azonositasa.

Az intézmény partnereinek bevondsaval az intézményi miikddés szempontjabdl
kulcsfontossagu sikertényez6k meghatarozasa.

Az intézményi eredmények nyilvantartdsa, elemzése.

Az 6nértékelési folyamatban, a munkatarsak, szll6k, és a kilsé partnerek (fenntarté és mas
partnerek) elégedettségméréseinek eredményeinek felhasznalasa.

Az intézményi pedagogiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett
egymasra épll6 tevékenységek) attekintése, hogy a személyiség- és kozosségfejlesztést, az
elvart nevelési, tanuldsi eredmények elérését, a szil6k, gyermekek és munkatarsak
elégedettségét és a fenntartdi elvarasok teljesilését szolgaljak.

A gyermekek a szil6k elégedettségének vizsgdlata az intézmény mikodésébe vald
bevonddassal.

A beszamoldk szempontjainak attekintése, abbdl a szempontbdl, hogy mennyire illeszkednek
az intézményi 6nértékelési rendszerhez.

A tanfellgyeleti ellenérzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv felllvizsgalatabdl,
valamint a tovabbi ellenGrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazd informaciok feldolgozasa,
értékelése, a tapasztalatok beépitése az 6nértékelést kdovetd otéves intézkedési tervbe.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellenérzés
végzése.

Az ellenérzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen
eszkdzokkel ellendriz.

Az egyes feladatok eredményességének és hatékonysaganak méréséhez, értékeléséhez
szlikséges mutatdk intézményi azonositasa.

Az ellenérzések eredményeinek felhasznaldsa az intézményi 6nértékelésben.

Az Onértékelésben érintett pedagdgus az ellenérzések megadllapitasainak (er&sségek,
fejleszthet6 terlletek) megfelelGen 6nfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi
és végrehaijtja.

Az ellenérzések sordn sziletett eredmények elemzése és értékelése intézményi szinten.(Id.
Eredmények terilet).

A belsé és kiils6 mérési eredmények elemzését felhaszndlva az intézmény erésségeinek és
fejleszthetd terileteinek meghatarozasa.

Evente az 6nértékelés keretében a helyben szokdsok formaban rogzitett mérési eredmények
elemzése, a tanulsdgok levonasa, fejlesztések meghatarozasa. Ezt kdvetben az intézmény a
mérési-értékelési eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekcio végzése.

A fejleszthet6 teriletekre fejlesztési, intézkedési tervek megfogalmazasa.

A tovabbképzések tapasztalatainak megosztasa egymadssal, belsé tovabbképzési, konzultacios
programok szervezésével.
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e Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés-el6készitésbe, torténé bevonasa

képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi elSirasok alapjan.

14.3.4 A szakmai munkakozosség vezet6, a munkakodzosség egylttmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje, részvételiik a pedagdégusok munkdjaban

A pedagoégusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki mikodési koriket, 6ndllé munkaterv szerint
dolgoznak. A munkaterviket az intézményi célok figyelembe vételével hatdrozzak meg.

A szakmai koz0sség vezetbi hatds- és jogkore tisztazott.

Csoportok kozotti egylttmikodésre is sor keriil az intézményben, amely tervezett és szervezett
formaban zajlik

A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

A vezetl bizza meg a nevelGtestiilet egyetértésével hatdrozott idére, egy nevelési évre. Megbizatasa
tobbszér meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felel6s tagja, aki munkajat megbizdsa és az éves
munkatervben szabdlyozottak alapjan felel6sséggel, 6nalléan, munkakéri leirds, tovabba a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6voddban

o |egaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
e anevelGtestilet altal elismert tekintély,

e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

e jO szervezd, irdnyito és kivalé pedagdgiai érzék,

e avezetl szakmai, mddszertani segitése.

A vezet6 feladataibol, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkakoz6sség vezetGjére

e aszakmai munkak6dzosség 6nalld felel6s vezetését,

e anevel6munka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

e az éves munkatervben meghatdrozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzését,
emelését.

A szakmai munkako6zosség vezetGjének feladata

e az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e atervez6 munkaban segitségadas,

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palydzatok nevelGtestiileti konszenzuson
torténd megirdsa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitasa és elszamoldsa,

e Osszedllitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programijat,

e mddszertani értekezletet és bemutatd foglakozasokat tart és szervez,

e iranyitja a szakmai munkak6z6sség munkajat

e segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

e javasolja a vezet6nek a pedagdgusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat, kitlintetését,

o képviseli a szakmai munkak6zosséget szakmai kérdésekben az intézményen belil és kivil,

e minden nevelési év elején felméri, hogy a nevel6testilet tagjai koziul kik kivannak a
munkakozsség tagjai lenni, és errél irdsban nyilatkoztatja a pedagdgusokat,

e értékeli a nevelGtestiilet tagjainak szakmai munkajat.
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A szakmai munkako6zosség vezetbjének felel6ssége

e A szakmai innovacidk 3lljanak 0©sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténé
integralasa.

Beszamolot, dsszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelGtestiilet szamara az éves feladatterve
szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az intézményvezetd részére a szakmai
munkakozdsség tevékenységérdl.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A minden hdénap elsé hétfGjén tartandd vezetSségi értekezleten a szakmai munkakdzosség-vezetd
egyeztet az adott nevelési év feladatainak megvaldsulasarél.

14.4 A kiadmanyozasi, utalvanyozasi, képviseleti jogosultsag

Kiadmanyozasi jog

Az intézményhez kapcsolddd kiadmanyozasi jog az intézményvezetét illeti meg. Az intézményvezetd
kiadmdanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az illetékes hatdsagok felé, ha az
Ugy akdr kotelez6 rendelet, utaldas jellegli, akdr egyedi megkeresés alapjan torténik. Az
intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen belll irdnyitasi,
ellendérzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabalyozasbdl adadik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetGje egyszemélyben jogosult. A hivatalos leveleket az
intézmény vezetGje és az Gigyintéz6 egyitt irja ala. A gazdasagi Gigyeket tartalmazé dokumentumokat
a gazdasagi vezetl és az intézményvezetd egylttes aldirdsa teszi érvényessé. Az intézmény cégszerd
aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével egylitt érvényes.

Avezetl akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a gazdasagi vezet6 és a helyettesitésre
kijelolt pedagdgus.

Az ligyintézéssel kapcsolatban keletkezé iratok az alabbiakat tartalmazza:
e azintézmény neve, székhelye,
o iktatoszam
e azlgyintézd megnevezése
e azligyintézés helye és ideje
e azirat alairéjanak neve és beosztasa
e azintézmény korbélyegzGjének lenyomata.

A kiadmany bal felsé részében az alabbiakat kell feltiintetni:
e azirattdrgya
e azesetleges hivatkozdsi szam
e az esetleges mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitve kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozd
eredeti aldirdsara van szlikség a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.
A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon , A kiadmany az eredetivel megegyez3” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a
zaradékot aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdijével hitelesiti.
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Utalvanyozasi jog
Az utalvdnyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, helyettesitésekor a vezetGhelyettes irhat ala.

Aldirasi jog
Alairasi joga az 6vodavezet6nek van, tdvollétében az dltala irdsban megbizott vezetGhelyettesnek
adhatja at.

14.4.1 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az évodavezet6 jogosult, azonban ezt a jogat meghatarozott esetekben
mas személyre atruhazhatja.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

e az évodai jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositasaval és
felbontasdval

e a munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:

e hivatalos tigyekben
e a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdzzal, teleptilési 6nkormdnyzattal vald ligyintézés soran
e Jdllami szervek, hatdsagok és birésag el6tt

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds sordn:

e az intézményben m(kdds egyeztetd férumokkal, tehat a nevel6testiilettel, az alkalmazotti
kozosséggel, a szakmai munkakdzosségekkel, a szUlGi szervezettel

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi és civil szervezetekkel

e azintézmény belsd és kiilsé partnereivel

o atelepiilési egyhdzakkal

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;
e sajtdényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
e az informdcidgylijtés engedélyezése tudomanyos kutatds vagy szakmai anyagok

elkészitésének céljabol.

15. A helyettesités rendje a vezeté6 vagy a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa és tartos tavolléte esetén

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény m(ikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi
ideje alatt. Torvényi el6irds, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6voddaban kell
tartdzkodnia. A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztdsaban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok
dontés, elGkészitésbe torténé bevonasa képességik, szakértelmiik és a jogszabalyi el6irasok alapjan.

A vezet6 tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasat az vezetGhelyettes latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az lgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6
kizaroélagos hataskorébe tartoznak. A vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi. Tartds
tavollétnek az egy hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A megbizds a fenntartd jovahagydsaval
torténik. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). A nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy & vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a vezetGi, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak: az intézmény vezetdje a
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szlikséges vezetGi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem
tudta, tudja megtenni. A vezetd és az altaldnos helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesitésének
rendje a kovetkezd: a bent tartézkodd vezetdségi tag, tovabba a legmagasabb végzettségi és
leghosszabb szolgdlati id6vel rendelkez6é 6vodapedagdgus kotelessége a vezetdi feladatok ellatasa.
Intézkedési jogkoriik az intézmény mikbdésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggé
azonnali dontést igényl§ Ugyekre terjed ki. Intézkedési jogkorik az intézmény mikdodésével, a
gyermekek biztonsaganak, megdvasdval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

16. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott személy
beszamoldsara vonatkozd rendelkezések

A nevelGtestllet feladatai elldtdsa sordn dontései el6készitésére, véleményének kialakitdsahoz
sziikséges el6zetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja. A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a
szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Az intézmény alkalmazotti koz6sségének
munkajdra, egylittmiikodésére a magas szintl belsé igényesség, hatékonysag jellemzs6. Folyamatosan
megtorténik az egyének és csoportok dontés, elGkészitésbe torténd bevonasa képességiik,
szakértelmiik és a jogszabalyi el6irdsok alapjan. A munkatarsak felel6sségének és hataskorének
meghatdrozasa egyértelm(i, az eredményekrél rendszeresen beszamolnak. A feladatmegosztds a
szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik. Az intézmény munkatarsai képességik,
szakértelmiik, érdekl6désiik szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést. Az intézmény lehetGségeket
teremt az innovaciot és a kreativ gondolkoddst 6sztonzé mihelyfoglalkozasokra, férumokra. A legjobb
gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara, kovetésére, alkalmazdsara nyitott a testiilet és az
intézményvezetés.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevel6testilet altal megbizott munkacsoport
vezetGje is megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tuddsa szerint koteles ellatni.

A megbizott beszamoltatdsa (tématdl figgben) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrdl tartozik irdsban szamot adni. A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd
lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hoz
létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott id6koézonként és médon
—azokrél az tigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

Az intézmény nevelStestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allandd bizottsagokat hozhat
|étre feladat- és hatdskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A problémak megolddasara alkalmas mddszerek, j6 gyakorlatok gy(ijtése, segit6 belsd (6tletek, egyéni
erGsségek) és kiils6 eréforrasok (példaul palyazati lehetGségek) és szakmai tdmogatasok
feltérképezése és bevondsa természetes gyakorlata az intézménynek.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kévetkez6 jogkoreit, amelyben déntési kompetenciat gyakorol:
e apedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa,
e ahazirend elfogadasa,
e a munkaterv elfogadasa,
e az 6évodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasa,
e abeszamoldk elfogadasa.
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16.1 A nevelGtestilet a kovetkez6 jogkoreinek gyakorlasat dtruhazza a szakmai
munkakdzosségre

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja, személyére a vezetd tesz
javaslatot. A munkakodzosség vezet6jét a vezet6 egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg.
A szakmai munkak6zosség vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakoz6sség vezet6je az évzard nevelGtestiileti értekezleten szdmol be az atruhazott
hatdskorok gyakorldsardl — széban sziikség szerint, irdsban évente egyszer.

A szakmai munkakdzosség mellett a térvényben eldirtak szerint mas szakmai munkakdzosségek is
alakulhatnak. A szakmai munkakozosség |étrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 f6 pedagdgus
kezdeményezze.

Azintézmény vezetése tdmogatja, 6sztonzi az intézményen bellli egylittmiikodéseket, és az intézmény
céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.

A pedagégusok kezdeményezésére intézmények k6zotti munkakozosség is |étrehozhatd.

MUkodési rendjérdl és munkaprogramjardl a szakmai munkakozosség dont. Gyakorolja a kdznevelési
torvényben és a végrehajtdsi rendeletben megdllapitott dontési, véleményezési, javaslattételi
jogosultsagait.

Munkakozosség célja
e a pedagdgiai program és a minGségiranyitasi program célkitlizéseinek megvaldsitasaban
valé aktiv részvétel,
e azintézményen bellli kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,
e amunkak6dzosségi tagok munkdjanak segitése, egymds munkajanak megismerése,
e nevel6munkank hatékonysaganak névelése, minGségének fejlesztése,
e Uj mddszerek, eljarasok kidolgozdsa, tovabbadasa,
e amunkakozosségi tagok 6nképzésének elGsegitése.
Jogkore
e meghatdrozza mikodésének rendjét, elfogadja munkatervét
o vezetdjét a vezet6 bizza meg a szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan, a
megbizas tobbszor meghosszabbithato.
Dont szakteriiletén
e ami(ikodési rendjérdl,
e anevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrél.
Véleményezi szakteriiletén
e a pedagdgiai programot
e ahdzirendet
e a3 bels6 6nértékelési csoport programot
e anevel6munkat segitd eszk6zok, szakkdnyvek, segédletek kivalasztasat.
A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkor
e a prébaidés pedagdgus-munkakorben dolgozék munkajanak véleményezése,
amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,
e a pedagodgiai program megvaldsitasahoz szilkséges eszkozok, szakkdnyvek, segédletek
kivalasztasa,
e az egyes munkakozosségeket iranyitd vezet6 beosztasu dolgozé munkajanak
véleményezése,
e a munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,
o helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa,
e a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.
A szakmai munkako6zosség feladatai
e hazi bemutatok szervezése,
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a munkakozOsségi tagok on- és tovabbképzése,

a munkak6zosség témdjaban a tervezs, elemz6, értékel tevékenységben vald részvétel,

kutatdsok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, elemzése, értékelése,

a modszertani eljardsok fejlesztése, tokéletesitése,

e azintézményben folyd nevel6munka szakmai szinvonalanak, min&ségének, javitasa,

e a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa,

e a kilonb6z6 programok elkészitésében vald segitségnyujtds, sziikség szerint annak
felllvizsgalata és hatékonysagvizsgalata

e javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok

felhasznalasara.

17. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

17.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzését a vezetd irdnyitja, az ellen6rzés a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az
esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellen6rzés célja masrészrl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. A
munkakozosségek bevondsaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitdsanak ellenérzése,
értékelése. Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultura
fejlesztésében.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelked6 szinvonald ellatasat.

o A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat.

o Asziil6i kozosség (Ovodai szll6i szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai mddszer megtaldlasat.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tadmogassa a kilonféle szintl vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtdsat, megtartasat.

e Hatékonyan m(kodjon a megel6zés szerepe.

e A vezet6 és a helyettesek, valamint a vezet6ségi tagok a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében ellenérzi, értékeli a
pedagdgus munkajat. Az ellenGrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelé6munka belsé ellenGrzése soran
e apedagdégusok munkafegyelme,
e anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,
e az 6évond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e anevel6munka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok szervezése
o elGzetes felkészilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
e az alkalmazott mddszerek,
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e a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartdsa, az eredményesség vizsgdlata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minésége,

e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belsé ellendrzés kiterjed
e a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre,
e a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minGségére — az ellenGrzési
terv alapjan.

Az intézményvezet6 a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljdbdl éves munkatervet készit. Az
ellen6rzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld,
rendkivili ellenérzésrél a vezet6 dont.

A vezet6 minden dvodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informdciok széban vagy irdsban folyamatosan
eljutnak a munkatarsakhoz.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja
e avezet6-helyettest,

e aBOCS vezetsjét,
e aszakmai munkakdzosség-vezetbt.

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett évodapedagdgussal ismertetni kell, aki irdsban észrevételt
tehet.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének eredményeit,
illet6leg az ellen6rzés Aaltaldnosithatd tapasztalatait, megdllapitva az esetleges hidnyossagok
megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e 3vezetd,
e avezetG-helyettes,
o BOCS vezets,
e aszakmai munkakozosség,
e asziil6k kozossége.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e (rasbeli beszamoltatas,
e értekezlet,
e csoportlatogatas,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerl, el6re megbeszélt idGpont és szempont szerinti ellenérzés.
e spontdn, alkalomszer( ellen6rzés:

o a problémdk feltdrasa, megoldasa érdekében,
o anapifelkésziiltség felmérésének érdekében.
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17.2 A human er6forras értékelésének, az 6sztonz6 rendszer mikodtetésének
szabdlyzata

Az intézmény szervezeti és tanuldsi kulturajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott normak,
szabalyok jellemzik.

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkadjira, egylttmikodésére a magas szintl belsd
igényesség, hatékonysag jellemzé.

Cél: 0sztonzé rendszer mlkodtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabdlyzékra éplilve a
munkatarsak anyagi és erkolcsi elismerését segiti, és biztositja a j6 munkahelyi légkor fenntartdsat.
Ervényességi teriilet: alkalmazotti kozosség.

Az 6sztonz6 rendszer, jutalmazasi szempontrendszer:

e A munkavallalé a munkakdri leirdsban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.

o A gyermekekkel valé viszonya példaértékd.

o Nevel6munkajat a PP és az egységes szokasrendszer szellemében végzi.

e (rasbeli munkai hatariddre, precizen elkésziilnek, a HOP elGirasait e teriileten is betartja.

e A Bels6 értékelési csoport latogatasai, valamint a vezet6i ellen6rzések alkalmdval kifogasolt
hibakat korrigdlja, a feladatokat elvégzi.

o Az etikai kddexben megfogalmazott normakat betartja.

o Az egyhazi templomi alkalmakon aktivan részt vesz.

e Az 6voda hagyomdnyGrz6 programjaiban teljes értéklen és aktivan vesz részt.

o Az alkalmazotti kozosség rendezvényein minden alkalommal részt vesz (kardcsonyi felnGtt
Unnepség, kirandulas...).

e Szakmai terileten agilis, dlland6an képezi magat, részt vesz az Evangélikus Egyhdz Nevelési és
Oktatasi Osztdlya daltal szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken.

o Asziil6kkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti 6ket.

o A tulmunkabdl aktivan, a gyermekcsoportok és a kozosség érdekeit figyelembe véve veszi ki
részét.

e A nevelési évben csak nagyon indokolt esetben hidnyzik.

e Megbizasait, reszortfeladatait, valamint mindségi korben felvéllalt feladatait példaértékien,
hidnytalanul, kortltekint6en végzi.

o Dajkdk esetében a csoport életében aktivan részt vesz, a lehet6 legtobb id6t tolti egyltt
csoportjdval.

e Az 6sszes csoport napirendjének zokkenémentességét elGsegiti.

e Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

o Egy éve az alkalmazotti kozosség tagja.

e Az intézmény dokumentaciés rendszerét napra készen vezeti, irdsos munkdja megbizhatd,
preciz, pontos.

e Amennyiben a pedagégus kilsé szakmai ellenérzésen, értékelésen vesz részt, az adott
id&szakra megfelel6en, szakmai tuddsa tikrében, lelkiismeretesen felkésziil.

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai a kovetkez6 személyek:

o Vezet6-helyettes
o Vezetd
e A BOCS vezetdje.
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Az elismerés feltételei és formai

N Az elismerés o ers
A munkakor o s .. . . .. e 4z Elbiralo
, Az értékelés szempontjai Az elismerés formai atadasanak
megnevezése Ly szerv
ideje
. . . Kara i
A szempontrendszer ra vonatkozé Pénzjutalom vagy uir:l:scs)gyl
Pedagdgus feltételeinek megfelel egyéb juttatasok (SZEP ,p & . Bizottsag
. pedagdgusnapi
kartya...) . .
Unnepség
A kozosségért végzett munkaja
kiemelked6
3 < A programok szervezésében , Lo P
Pedagdgus . brog B , Jutalomszabadsag Ev k6zben Vezetd
kiemelkedGen aktiv
% A programok lebonyolitasaban
legjobb tuddsa szerint teljesit
. . s Karacsonyi
A szempontrendszer ra vonatkozé Pénzjutalom vagy iinne séy
Dajkak feltételeinek megfelel egyéb juttatasok (SZEP ’p & . Bizottsag
. pedagdgusnapi
kartya...) . .
Unnepség
A kozOsségért végzett munkdja
kiemelked6
o % A programok szervezésében , P «
Dajkak . Prog » . Jutalomszabadsag Ev kézben Vezet6
kiemelkedGen aktiv
% A programok lebonyolitdsaban
legjobb tudasa szerint teljesit
. . I Karacsonyi
A szempontrendszer rd vonatkozd Pénzjutalom vagy . ’y
. e 0 , . Unnepség, . .
Kertész feltételeinek megfelel egyéb juttatasok (SZEP , . Bizottsag
. pedagdgusnapi
kartya...) . )
Unnepség
A kozosségért végzett munkaja
kiemelked6
, % A programok szervezésében , P "
Kertész . brog B , Jutalomszabadsag Ev kézben Vezet6
kiemelked6en aktiv
% A programok lebonyolitasaban
legjobb tuddsa szerint teljesit
. . s Karacsonyi
A szempontrendszer ra vonatkozé Pénzjutalom vagy iinne séy
Ovodatitkar feltételeinek megfelel egyéb juttatasok (SZEP “PSE8s Bizottsag
. pedagdgusnapi
kartya ...) . .
Unnepség
A kozosségért végzett munkaja
kiemelked6
. 3 < A programok szervezésében , s L
Ovodatitkar . prog ,, , Jutalomszabadsag Ev kézben Vezet6
kiemelkedGen aktiv
% A programok lebonyolitasaban
legjobb tuddsa szerint teljesit

A szabalyzat érvényes kihirdetés napjatol visszavonasig.

18. Az ovodai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda Unnepeit, hagyomanyait, az egyhazi linnepekkel egyiitt a gyermekek kozbsségére
vonatkozdan az évoda pedagogiai programja tartalmazza. Az Unnepek, megemlékezések rendjét,
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelGsoket a vezet6 az éves munkatervben hatarozza meg.
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A felel6s6k a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik,
és tartalmuk szerint felel6sen szervezik meg az Ginnepeket.

Az intézmény szamdra fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhetSk a szervezet mikddésében, és a nevel6-oktaté munka részét
képezik. Kiilondsen jelentds fontossagu linnepek az egyhdzi évhez kapcsolddé lGinnepek, amiket vagy
az 6vodaban vagy a templomban tartunk meg. Az intézményben dolgozdk és kiilsé partnereik ismerik
és apoljak az intézmény multjat, hagyomanyait, nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére.

A keresztény Gnnepek megtartdsanak, hagyomanyok apoldsanak célja az intézmény értékrendjének,
hagyomdnyainak apolasa. Ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo hirnevének megbrzése
az 6voda egész kozosségére nézve kotelezd.

Az intézmény egyhazi linnepei, a helyi hagyomanyai kézé tartozé rendezvények a keresztény életre
nevelést, a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas
irdnti tiszteletre nevelik.

Az intézmény kozosségi programokat szervez.

A nemzeti linnepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti Ginnepek meglinneplésének id6pontjat a jelen szabdlyzat, a
pedagdgiai program, tovabba az dvoda nevelési év rendjére vonatkozd dvodai munkaterv hatarozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6Ini azt az dvodapedagdgust, aki az Ginnepélyek, megemlékezések,
hagyomdnyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelGs.

Az evangélikus mivoltunk kiilsé megnyilvanulasai:

e a kereszt, mint keresztény szimbdélum haszndlatdval

e a Luther-rdzsa jelkép haszndlataval — az évoda hivatalosan hasznalt
logdjaval

e agyermekek, feln6ttek Gnnepi viseletével (Luther-rézsas nyaklanc)

sz

o koOz0s készul6dés a pedagdgiai programban meghatdrozott Ginnepekre.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglév6 keresztény linnepek, szokdsok apolasardl, meglrzésérdl
gondoskodjon.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e az egyhazi és o6vodai Unnepélyek, rendezvények megtartdsa a pedagdgiai program
szabdlyozasa alapjan.

19. A vezetOk és az dvodai sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas
rendje és formdja

A szil6k az évodaban az Nkt-ban meghatadrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szUl6i szervezetet hozhatnak létre.

Amennyiben a sziil6k sziilGi szervezetet létrehoztak, azok nevét és tisztségviselSit az éves munkaterv
tartalmazza. Az 6vodai szll6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok szll6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjadk. Minden
csoportban kilon szili szervezet mikddik, melynek tagjai alkotjak az dvodai Sziil6i Szervezetet
(valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A szil6k és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 0sszehangoladsa, az évoda szabdlyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra vonatkozd formakat és
szabalyokat a pedagdgiai program (PEP) és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok szlil6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint m(ikédnek.
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Az 6vodai szint(i szUl6i kozosséggel a vezet6, a csoportszintl Ggyekben a csoport sziil6i kozosségének
képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus terliletét meghaladd Ulgyekben a
vezet6-helyettes tartja a kapcsolatot.

A csoportok szllGi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a gyermekcsoportok szilGi
értekezletének jegyz6konyvei tartalmazzak.

Amennyiben a szil6k tdamogatni kivanjak a csoportokat, errél a Sziil6i Szervezet értekezletén és a
csoportos sziil6i értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni a vezetének.
Masolatot 6riznek meg a csoportos pedagdgusok.

A szUlGi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a vdlasztott elndk segitségével
juttathatjak el az évoda vezetGjéhez.

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakozosségi tervek, a
pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvaldsitdsa a pedagdgusok, a
munkakozdsségek bevonasaval torténik.

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.
A gyermekek életkordnak megfelel6 fejlettségi szintjérél, eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek, gondviselGjének. A sziil6k a megfelel6 kereteken belil részt vesznek a
kozosségfejlesztésben.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (SziiSze)

Az 6voda vezetGje az dvodai valasztmanyt (SzulGi Szervezet) és annak vezetGjét évente két alkalommal
tdjékoztatja az o6voda feladatairdl, tevékenységérdl, az ovodaban folyd nevel6munkardl és a
gyermekeket érint6 kérdésekrél. Az elnokkel a vezetd, akadalyoztatasa esetén a vezets-helyettes tartja
a kapcsolatot. Az évodai valasztmanyi SziilGi Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tébb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazdssal, egyszerd
sz6tobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
Az évodai SzllGi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az dvoda szervezeti és miikddési szabalyzata, a szil6i
munkakozsség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8
nappal kordbbi dtaddsaval torténik.

Az egylittm(ikodés és kapcsolattartds soran a vezet6k feladata, hogy az dévodai Szll6i Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

Az 6vodai Szll6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda bels6 szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mdkddését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejleszts tevékenység
eredményességét.

A sziil6i k6zosség:

o Megallapitasairdl tajékoztathatja a vezetdt, nevel6testiiletet és sziikség szerint a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozo lGgyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

e Véleményezési jogot gyakorol az dvodai pedagdgiai program elfogadasakor, tovabba az éves
munkaterv, az SZMSZ és a hazirend jovahagyasa elGtt.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetSk kapcsolattartasi formai

e szobeli személyes megheszélés,

o ¢értekezletek,

e rasbeli tajékoztatok,

e 3 SzUlGi Szervezet nevére szol0 levelek atadasa,

e dokumentum, irat az évodai szll6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
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Az dvodapedagdgus a csoport sziil6i kozossége képvisel6jének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol:

e asajat mkodési rendjében;
e munkatervének elfogadasaban;
e tisztségviselGinek elfogaddsaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

e az 6vodai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv kialakitdsaban el6zetes véleményezési jog

e apedagodgiai program elfogadasa el6tt el6zetes véleményezési jog

e avezetGk és a SzilGi Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban

e aszil6ket anyagilag is érint6 lgyekben

e a vezet6 palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és az elGkészité bizottsag
elndkének atad.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkdrében eljarva —irasban teszi meg nyilatkozatat.

Tajékoztatas kérése a sziil6k részérol
A sziil6k és az vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoldsara lehet6ség van az aldbbi
esetekben:

e csaladlatogatasokon,

e szUlGi értekezleteken,

o egyéni beszélgetéseken

e a SziiSze képvisel6jének részvétele a nevelGtestilet értekezletein a jogszabalyok altal
meghatarozott esetekben.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa
Ovodank nyilvdnos dokumentumai:

e pedagdgiai program,
o szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A dokumentumokba a sziil6 betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a szil6nek.

Az 6voda hirdetStablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas formait.
Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az Uj gyermekek szllei részére a hazirend egy példanyat at kell
adni.

Az irodaban kell elhelyezni a vezet§ altal hitelesitett dokumentumok egy példanyat.

20. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A folyamat ismertetése:

e Az intézmény pedagdgiai programjaval 0sszhangban a vezetés iranyitasaval megtorténik a
kiils6 partnerek azonositasa, kdztiik a kulcsfontossagu partnerek kijeldlése.

e Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrél tartalom leirdssal is
rendelkezik.

e Azintézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiils6 partnerekkel.

e Akilsé partnerek kore ismert az intézmény munkavallaléi szamara.
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Az intézmény vezetése a jogszabalyban elGirt moddon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek:

az intézmény a helyben szokdsos mdédon tdjékoztatja kiilsé partnereit (az informaciddtadas
szdbeli, digitalis vagy papiralapu)

a partnerek tajékoztatdsat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
felllvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Az intézmény terveinek elkészitése sordn egyeztet az érintett kiils6 partnerekkel.

Az intézményben dolgozdék és kiilsé partnereik ismerik és apoljdk az intézmény multjat,
hagyomadnyait, nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére.

Az intézmény munkatdrsai gy(jtik és megosztjdk a jé tanuldsszervezési és pedagdgiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kivil.

Az intézmény tdmogatdrendszert mlkodtet:

felzarkdztatdst célzé egyéni foglalkozast szervez.

integracids tanitasi-oktatdsi médszereket fejleszt, és ezt be is vezeti.

nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és m(ikodteti is ezeket.
célzott programokat tar fel

kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tdmogaté haldzattal, stb.

A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkezé teriiletekre terjed ki:
az intézmény nevének megallapitasara,

a nagyobb |étszamu gyermekek egy id6szakon belili évodai felvételi id6pontjanak
meghatdarozasara,

a heti és éves nyitva tartdsi id6 meghatarozasara,

az adott nevelési évben indithatd évodai csoportok szamdnak meghatarozasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre stb.),

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének madositasara.

Az intézmény ellenGrzésére:

gazddlkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl, a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre,

a gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyé szakmai munka eredményességére

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ tekintetében.

A fenntarté az intézményvezet6 megbizdsa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a jogviszony
szlineteltetésének jogdval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat
a vezetd felett.

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

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai

szObeli tajékoztatas,

irasbeli beszamold adasa,

egyeztetG targyalason, értekezleten, gydlésen vald részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol,

specialis informacidszolgdltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

biztositott a fenntartdval vald jogszabdly szerinti egylittmkodés.
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Az 6voda folyamatos és zavartalan mikodése érdekében fontos és sziikséges az egyhdzkozséggel és
egyhazkerilettel vald folyamatos kapcsolattartas. Ennek biztositasaért az dvodavezet6 a felelGs.

Kapcsolat a telepiilés dvodai Alapitvanyanak kuratériumaval

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és a szUlGi
szervezetet. Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan
Kapcsolattarté: évodavezets

Az 6vodaval, iskolaval valé kapcsolattartas

Az 6voda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet szerinti 6voda, altalanos
iskola igazgatdjdaval, pedagdgusaival. Az intézmény torekszik a kdlcsonds kapcsolattartds kiépitésére és
az informacidcsere fenntartasara.

Az 6voda neve, cime:
Csomori Nefelejcs M(ivészeti Ovoda
2141 Cs6mor, Laki u. 3.

A kapcsolattartas célja a két dvoda egyiittnevelése, eszmecsere, gyermekek ismerkedése.

Az iskola neve, cime:
Matyas Kiraly Altalanos Iskola
2141 Cs6mor, Major u. 7-9.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mené gyermekek beilleszkedését megkdnnyité egyittmiikodés
kialakitasa. A kapcsolattartas modjat az éves munkatervben rogzitjik. Az dvoda eseti kapcsolatot tart
egyéb altalanos iskoldkkal kélcsénos vagy egyoldali meghivassal.

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd.

Mas koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mds koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturdlis, sport- és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai

e rendezvények,
e versenyek,
e |atogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétsl fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
Kapcsolattartd személy: vezet6-helyettes.

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a3 tamogatd megfelel6 tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatdssal
megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl,

e azintézmény a kapott tamogatdsrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatads felhaszndlasanak maddja, célszerlisége stb. egyértelm(ien
megallapithaté legyen; a tdmogaté ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.
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A vezet( feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat megtartsa.
Kapcsolattartd személy: az dvodavezetd.

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kézponttal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:

e agyermekjoléti szolgalattal,
e agyermekvédelmirendszerhez kapcsolddé feladatot elldtd mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgdlattal kozvetlen
kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai

e a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhet6séget,
e elGadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartd személy: az dvodavezetd és a gyermekvédelmi felelGs.

A szakértGi bizottsaggal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed:

o a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefligg6 szakvélemény
megkérésére,

e a vezetl és a pedagogusok konzultacids kapcsolatot tartanak a szakértSi bizottsaggal a
vizsgalatra kuldott gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi felligyelettel valé kapcsolattartas

Az egészségligyi ellatas keretében a véd6né sziikség esetén latogatja az évodat, végzi a tetvességi
vizsgalatot.

Az egészségligyi ellatasban kozremikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A munkavallalék egészségligyi ellatdsat a fenntarté meghizasaval rendelkezd foglalkozas-egészségiigyi
lizemorvos végzi.

Az egészségligyi szolgdltatdval vald kapcsolattartas kiterjed:

77 s

e a gyermekek eseti egészséglgyi felligyeletét biztositd vizsgalatra (védénéi), illetve fogorvosi
vizsgalatra

e azalkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgdltatasra,

o munkdba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére,

e id&szakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattartd személy: évodatitkar.
A miivel6dési hazzal és a konyvtarral valé kapcsolattartas:

A kapcsolattartas teriiletei: kidllitasok megtekintése, konyvtarlatogatas.
Kapcsolattartd személy: intézményvezets, évodapedagogusok.
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Kapcsolattartas a torténelmi egyhazak hitoktaté nevelGjével

A gyermekek szdmadra biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
valldsoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziil6knek igénye van — Nkt. 3. § (3) bekezdés).
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdazak dltal nydjtott hittan szilSi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez
szlikséges helyet és az eszkozoket.

Kapcsolattartd személy: intézményvezet6, dvodatitkar.

21. Zaro rendelkezések

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatdrsainak és partnereinek bevondasaval torténik.
A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatot az dvoda nevelGtestiiletének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé, és hatarozatlan id6re szal.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

e az 6évoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben haszndljdk
helységeit.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezs, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorben intézkedhet.
Mddositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas
all be, illetve a szil6k vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A mddositds
alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § (4) bekezdése hatdrozza meg. Fellilvizsgalata a torvények
valtozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének madja:

A vezet6 altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a vezetdi iroddban megtalalhaté. A vezet6tdl és a
Ovodapedagdgusoktdl a dokumentum tartalmardl tajékoztatas kérhetd el6zetes megallapodds és
id6pont egyeztetés esetén. Tdjékoztatds adhato a sziilGi értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:

e Adatkezelési szabalyzat
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22. Melléklet

22.1 Cséméri Rézsakert Evangélikus Ovoda Adatkezelési Szabalyzata

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

22.1.1 Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.

Az O6voda vezet6je felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elGirdsainak
megtartasdért, valamint az adatkezelés ellenGrzéséért.

A vezet6 helyettes, az dvodapedagdgusok és az dévodatitkar a munkakorével 6sszefiiggd
adatkezelésért tartoznak felelGsséggel.

22.1.2 A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

1.

A gyermekek személyes adatai az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabdl,

pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu habilitdcios és rehabilitdcios feladatok ellatasa céljabdl,

gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelheték.

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

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgdrsidga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalmi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriletén vald tartdézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

b) szilGje, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

c) agyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a. azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek rendellenességére

vonatkozo adatok;

d) agyermekbalesetre vonatkozd adatok;

e) atobbiadat a szil6 irasbeli hozzajaruldsaval, valamint:

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekb&l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

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

>S@ o o0 T

22.1.3 Az adatok tovabbitasa

1.

Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult.

A gyermek adatai kozul

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szlilGje neve, térvényes
képvisel6je neve, szll6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsz(inése, mulasztasainak
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szdma a tartézkoddsdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendGrség, ligyészség,
telepilési 6nkormanyzat jegyzGje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye, tdrsadalombiztositdsi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képvisel6je neve, szill6je, torvényes képviselGje
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az évodai egészségligyi dokumentacio, a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabdl az
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szilGje, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdldasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymds kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba |épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szll6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithatd.

Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szo16 torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoéléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. A nevelési-
oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

22.1.4 Az adatkezelés intézményi rendje

1.

Az 6vodaban adatkezelést végzé vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a
szUil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy dnkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjdul szolgalé jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgdltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem koételezd, amelyet az iraton a szild aldirdsaval egyitt
fel kell tlintetni. A szll6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kilonleges adatrél van szd, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szdl6 torvény az érintett irasos hozzajaruldsat irja
el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyljtésérél az igazgatd hataroz.
Afelvételi elGjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az intézményvezets veszi
fel. A térvény dltal nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd, dnkéntes adatszolgaltatashoz
a szUl6 irasbeli nyilatkozatat kérjiuk. A felvételi elGjegyzési napld biztonsdgos Grzésérdl az
igazgatd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagdogusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasrdl az évodapedagdgus csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztdsi, valamint a csoportnapld, a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
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10.

11.

vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Grzésér6l a csoportot vezet6 o6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra
rendelkezésre allé iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kdzrem(ikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott személy, az évodatitkar.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kdzrem(ikddik az dvodatitkar.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattdri 6rzési id6
naplék esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek elldtasa, juttatdsai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tgyekben 3 év a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 1. sz. melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre kertljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az intézményvezet§ aldirdsaval térténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A beszamoldk szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.

22.1.5 Titoktartasi kotelezettség

1.

Az 6voda 0Osszes dolgozojat hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informdcidra vonatkozéan, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

A gyermek sziilGjével kézolhet6 minden, gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortilményre (magatartdsra, mulasztdsra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejl6dését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése
sz(il6i magatartasra, kdzrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet az
dévodapedagdgus.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak az Nkt. 41-43. §-dban
meghatdrozott nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végz6k és abban kdzrem(ikod6k azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozé elGirdsokat.
Az Nkt-ban meghatarozottakon tulmenéen a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdk.
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23. Fuggelék

23.1 A dolgozdk kivalasztasanak, betanitasanak folyamatszabalyozasa

MEGBIZAS MENTORI FELADAT ELVEGZESERE K/5.

MEGBIiZOLEVEL
MeEbIZOM.....oiviiiiiiiicreee e pedagogust/nem pedagogust mentori
tevékenység ellatasara.
Tevekenys€ge a .......cvvveveiiiiiiiiiieiee e id6szakra terjed ki.

A mentoralt SZEMELY NEVE: .......oivieiiiiiieiier e

A mentor feladatai:
v' Az intézményi feladatokkal megismerteti az 0j kollégat (iigyelet, a helyettesités rendje).
v' Az intézményi dokumentacidkat megismerteti az 1j dolgozdval, segitséget nyjt azok

értelmezésében.

Ot alkalommal biztositja a mentor, hogy az 01j kolléga hospitalhasson.

A hospitalasokrol jelenléti ivet vezetnek a K/6. formanyomtatvanyon.

Atadja az 0j dolgozénak a kérddivet (K/7.), melyet a kitoltés utan atnéz.

A kitoltott K/6. és K/7. formanyomtatvanyokat a mentor az 6vodatitkarnak 4tadja.

NN

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

véglegesitésének eldontésében.

intézményvezeto
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HOSPITALASI JELENLETI IV K/6.

A hospitdld  személy
neve

A mentor neve
A hospitalas helye

A hospitélas ideje év hé nap oratol oraig

A megfigyelt
tevékenyseégek

mentor hospitalo
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KERDOIV K/7.
1./ Fogalmazza meg helyi nevelési programunk alapelvét!

2./

3./

4./

7./

8./

A segitségadds mely formdjat valasztia?

[ ] Megbeszélés a mentorral

[ ] Megbeszélés mas személlyel

[] Gyakorlati megfigyelés, majd elemzés a mentorral

[ ] Gyakorlati megfigyelés, majd elemzés mas személlyel

Egyéb megjegyzései a programmal kapcsolatban:
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VEZETOI ELLENORZESI LAP K/8.

Az ellendrzott személy
neve

Az ellenérzé személy
neve

Az ellendrzés helye

Az ellendrzés ideje év hé nap oratol oraig
A megfigyelt
tevékenységek
(G103 1110 AR
ellendrzott személy ellen6rz6 személy

64



Szervezeti és mikodési szabalyzat Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

JAVASLAT AZ UJ MUNKAVALLALO MUNKAVISZONYANAK
MEGHOSSZABBITASAROL K/9.

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

javasolja:

» akinevezési munkaszerzddés meghosszabbitasat

» a munkaviszony megsziintetését.

CSOMOT, vevvieeeeiiciiree e

mentor intézményvezetod
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23.2 Munkakori leirds mintak

A VEZETOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA!

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

A munkakor megnevezése: vezetd helyettes

Bérbesorolas: eldmeneteli rendszer bértabla szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Heti munkaideje: 40 6ra
e 24 6raban a csoportjaban végzi az 6vodapedagogusi feladatait
e 8 draban vezetési feladatokat lat el

e 8 draban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat

A MUNKAKORBOL ADODO ELVARHATO MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

o Feleldsséget érez az intézmény szakszer(i €s torvényes miitkddtetéséért.

e Segiti és tdmogatja az intézményvezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak
¢s a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

e Feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja az intézményvezetd kizarolagos kompetencidjaba tartozo feladatokat.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK:

e Munkavégzésével, modoraval, stilusaval példait mutat az intézmény Gsszes
munkatarsanak. Pozitiv kapcsolatot apol veliik. Eldsegiti a j6 munkahelyi légkor
kialakitasat.

e Aktivan vesz részt a pedagdgiai program kialakitasaban, megvalosulasaban. Javaslatot
tesz, ha modositasat sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezddket és az 0j kollégakat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

Elékésziti az értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az dvodai rendezvények elOkészitésében.

Ellendrzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilést.

Eldsegiti az innovativ szandéku, korszerli pedagogiai torekvések érvényesitését.

Figyelemmel kiséri a pedagogiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,

eredményességét €s hatékonysagat.

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

Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

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

! Megjegyzés: ez a munkakori leiras csak az intézményvezetd helyettesi feladatokat tartalmazza. Az
ovodapedagogusi feladatokat kiilon
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e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartasat folyamatosan
ellenérzi. A hianyossagokat azonnal jelzi az intézményvezet6nek.

e Megszervezi a helyettesitéseket.

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

e A munkatarsak munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii, pozitiv €s negativ
észrevételeirdl tajékoztatja a vezetot.

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

e FElbsegiti a munkafegyelem és a torvényesség betartasat, illetve a munkavégzését
vétkesen megszego dolgozod torvényes feleldsségre vonasat.

e Az vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast, az érkezd
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az intézmény szdmara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

o Eldkésziti a szlikséges nyari karbantartasi munkalatokat: 6sszegytijti a hibakat, felméri
a felujitasra szorul6 eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkozoket.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

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

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

ovodatitkarnak.

Havonta nyilvantartast készit a dolgozok szabadsagarol.

Sziikség szerint végzi az U] felvételeket, eldjegyzéseket.

A vezet0 kiillon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.

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

KULONLEGES FELELOSSEGE:

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

o A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel latja el az intézményvezetdi teenddket.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Tervezés

o FElkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
e Tervezi a szakmai kdnyvtar fejlesztését.
o A koltségvetés eldtervezésénél egyeztet a csoportok 6vodapedagdgusaival.
Bizalmas informaciok kezelése
e A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megorzi,
egyéb esetben a torvényben foglaltak szerint jar el.
Vagyoni érdekeltség

o Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért
e Az o6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsség terheli.

ELLENORZES:

e Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
e A mulasztasi naplokat havonta ellendrzi.
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e Ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat.
e [Kéthetente tisztasagi és balesetmegeldz6 ellendrzést végez.

KAPCSOLATOK:

e Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az intézményvezetovel, valamennyi pedagogussal
¢s a neveld- és oktatdomunkat segité dajkakkal.
e Segiti a kezd6 6vodapedagogust, tjonnan belépo kollégat.
e A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziil61 szervezettel.
JARANDOSAG:

e Bérbesorolas szerinti fizetés
e Vezetd helyettesi potlek
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Intézményvezetod

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

Munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus

Bérbesorolas: elomeneteli bértabla szerint

Kozvetlen felettese: vezet6 helyettes.

A munkakor célja:

az Ovoda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést

kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

ebbdl kotelez6 oraszama: 32 oOra;

a fennmarad6 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridore leadja az intézményvezetonek a naploban
rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

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

Neveldmunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitdsa
céljabol. A sziildket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tantsitva.

Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirdndulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kdzosen, ha a csoport huzamosabb
iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

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

A pedagdgiai programban rogzitett linnepekhez és hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megéllapitdsdban. Az
iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziildket, és januar 30-ig nevelési
tanacsaddba vagy pszicholdgushoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

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

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informécidhoz jussanak
(falitjsag, szordlapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.

A telepiilés iskoldjaban megszervezi az iskolalatogatast.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara,
poétlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
¢s errdl legalabb félévente a Fejlddésnaploban feljegyzést készit.

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

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

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi
értekezlet, csalddlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, k6zos programok). Minden
gyermek csaladjdhoz ellatogat a harom ¢év alatt legalabb egy alkalommal,
veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan iddpontban megjelenni az évodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéba 6ltdzve tartdzkodhasson.
A kotott munkaid6t (32 ora hetente) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodali
¢letet magaban foglaldo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatdssal Osszefiiggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést 1at el, tovabba az aktudlis torvényi eldirdsoknak megfeleléen
végzi feladatait.
Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.
Felel6s a rabizott gyermekek szellemi é€s testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania Gigy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.
A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Téavolmaradasat koteles idoben jelezni az intézményvezetonek és a helyettesnek.
Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.
Felel6s a hataridok betartasaért.
Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni
pedagodgiai munkajat.
Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi, sziildi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.
Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (hagyomanydrzo és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.
A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles
betartani.
Védje ¢és oOvja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgélaton részt venni.
Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.
A dohényzasra vonatkozo érvényes vezetdi utasitast koteles betartani.
Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd a feladatkorébe utal.
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi,
egyeb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.
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ALARENDELTSEGE:

e kozvetlen felettese a vezeté-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAL:

e intézményvezetd

e neveldtestiilet

e technikai dolgozok

e pedagdgiai munkat segitd személyek, intézmények.
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Intézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.
Munkavallalo
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Szervezeti és mikodési szabalyzat Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Bérbesorolas: MT szerint

Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatdmunkat kozvetlentil segité alkalmazott

Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

A munkakor célja:

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

fennmarado iddben a nyari ligyeleti nyitva tartasra beoszthato.

Heti munkaideje: 40 6ra

napi 8, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozodval vald egyeztetés szerint.

FELADATAI:

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

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejloddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

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

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.
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KOTELEZETTSEGEI:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felel6s az intézményben 1€v0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €¢s adminisztralja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd vagy hivatali titoknak mindsiild
informéaciokkal a toérvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, tanuldi,
szll6i) csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PEP, SZMSZ, KSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatoi
utasitdsok ¢és a nevelGtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az dvodai alapitvany
mikodését.

Munkéjat Az intézmény tanuldi €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az 4thelyezd bizottsagokkal, a telepiilési iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KJT szabalyzat alapjan végzi.
Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Napi munk4jaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportos 6vodapedagogusokkal, a
titkarsaggal €s az 6vodavezetéssel.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese a vezeté-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:

intézményvezetd
nevelotestiilet
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e technikai dolgozok
e pedagogiai munkat segitd személyek, intézmények
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Intézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.
Munkavallalo
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A GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Bérbesorolas: elomeneteli rendszer bértabla szerint

Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segité alkalmazott

Kozvetlen felettese: vezeto helyettes

A munkakor célja:

az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése, nevelése a
csaladi nevelést kiegészitve.
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6 idében a nyari

iigyeleti nyitva tartdsra beoszthato.

Heti munkaideje: 40 6ra

napi 8, 6ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo egyeztetés szerint.

FELADATAI:

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

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

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

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

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodapedagégusi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

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

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.
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KOTELEZETTSEGEI:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felel6s az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalatéért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

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

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, tanuloi,
szll61) csak a sziikséges mértékben — az igazgatonak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PEP, IMIP, SZMSZ,
KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, az igazgatoi
utasitdsok ¢és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az dvodai alapitvany
mikodését.

Az intézmény tanulodi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel,
az athelyez6 bizottsagokkal, a telepiilési iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a
szlilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkdjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a torvényi szabélyzat
alapjan végzi.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Napi munkajaban rendszeresen egyliittmiikodik a csoportos dvodapedagogusokkal, a
titkarsaggal és az 6vodavezetéssel.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese a vezet6-helyettes

MUNKAKAPCSOLATAL:

intézményvezetd
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e neveldtestiilet
e technikai dolgozok
e pedagogiai munkat segitd személyek, intézmények.

CSOMOT, 201 ..oovvviviiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeee

Intézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.
Munkavallalo
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Szervezeti és mikodési szabalyzat Csomori Rozsakert Evangélikus Ovoda

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: ovodatitkar

Bérbesorolas: MT szerint

Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatdmunkat kozvetlentil segité alkalmazott

Kozvetlen felettese: intézményvezeto.

A munkakor célja: az dvoda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi
nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: 8, 00 — 16, 00 ora.

FELADATAI:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatdst

Kezeli a telefonbeszélgetésekbdl befolyt dsszeget

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

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

Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezOk 1étszamat
Vezeti az 6vodai kdnyvelést

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

Gondoskodik a dolgozdok egészségligyi konyvének tarolasarol

Elvégez minden egyebet, amivel az intézményvezetd megbizza

KOTELEZETTSEGEI:

e Az irdsos anyagok/elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok/témakorok szerinti,

betlirendes feldolgozasa és tarolasa

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megorzési ido betartasaval

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Az intézményvezetdvel kdzosen tervezi — a feljitasi, - karbantartés,- nagytakaritasi

munkakat

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak az intézményvezetd engedélyével adhat ki.

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

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrdl
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Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrol sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl

A heti befizetéseket pénztarba helyezi

Vésarlasnal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzodéseknél torekszik a készpénzkiméld
fizetésre

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szadmlaval

A dolgozdknal a kdtelezd orvosi vizsgalatok meglétét

Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

Ellendrzi az étkezési 1étszameltéréseket

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézmény vezetével, vezetd — helyettessel
Nevelotestiileti értekezleteken beszamol az étkeztetésrol, jelzi a felmertilt gondokat
Ko6z06s iroddja van, melynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznélja

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

Személyes targyait 61toz6szekrényben tartja az irodaban

A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt

Ezen munkakéri leiras visszavonasig érvényes

Modositésra az érintett intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az intézményvezeto.

MUNKAKAPCSOLATAL:

vezet6-helyettes

neveldbtestiilet

technikai dolgozok

pedagogiai munkat segitd személyek, intézmények
szolgaltato cégek képviseldi

CsOmoOr, 201 ...

Intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkak®ori leirasom 1 példanyéat atvettem.

Munkavallalo
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: dajka

Bérbesorolas: MT szerint

Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatdmunkat kozvetlentil segité alkalmazott

Kozvetlen felettese: vezeto helyettes.

A munkakor célja:

az Ovodapedagogusok altal vezetett csoport életében vald segitokész, tevékeny
részvétel;

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

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

Munkarendje:

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

FELADATAI:

A 6,30 6ras dajka nyitja az 6vodat.
Minden reggel elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitasat a sajat csoportjaban és
a ra es0 helyiségben.
A délelottos és délutanos miiszakban egyarant az Ovodai napirendet figyelemmel
kisérve egyiittmiikodik, egyiitt él — az O6vodapedagogus irdnyitasa mellett — a
csoportokkal:
= segeédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban és a kialakul6 jatékban
= afolyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizérai el6tt az asztalok rendbe
tételét
= Jeteriti a teritot, elokésziti a szalvétatartot és —ledobot
= naposi rendszerben segit a naposoknak
= amosdohasznalat sordn: amig gyermek van a mosdoban, irdnyitja a gyermekek
tevékenységét (kb. 2 9 — 42 10-ig), segiti a mosdofelelds munkajat — a nevelési
tervben leirtak szerint kozvetiti a gyermekek felé elvarasait
= tizorai utan az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsopor
(nagycsoportban segit a gyermekek munkajaban)
= afoglalkozasok ideje alatt az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoport
tevékenységét — segit az eszk6zok elokészitésében €s elrakasaban, a terem
rendjének helyreallitisaban
testnevelés foglakozas eldtt nedves ruhéval feltorli a csoportszoba padlojat
kiséri az 6vodapedagdgus altal vezetett csoportot a sétadkon
a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit
(gyimolcstisztitas, rajeszkozok tisztitdsa, szalvétahajtogatéds, ceruzahegyezés, WC-
papirtépés, 61t6z0 rendjének helyreéllitasa...)
a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban
az udvari jaték elokésziiletei:
emosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel
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o0ltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport fejlettségi
szintj¢hez igazodva segiti a gyermekek tevékenységét
feliigyel az udvarrol bejovo gyermekekre, nedves ruhaval portalanit a csoportszobaban
meleg idészakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat
ebéd elotti tevékenységek:
esegit az 0ltozkddésben, majd helyreallitja az 61t6z6 rend;jét
ebekésziti a csoportba a konyharol az ebédet
segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében
ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitasaban, tisztara torli az asztalokat, a
teremben 0sszesOpor, sziikség esetén tisztara torli a padlot
a gyermekek mosdoban tartézkodasanak ideje alatt szelldztet, ledgyaz
ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék
ételt a konyhéra
altatas alatt:
eclvégzi a folyoso, a mosdok és 6ltozok takaritasat: a folyoson felmos, port torol
(falitjsagok, lambéria); a mosdokban fertdtleniti a WC-k, mosdokagylok teljes
feliiletét, a tiikroket, csempét, a fogmoso-polcokat tisztdra mossa; az 6lto6zokben
felmos, port torol, elrendezi a gyermekek ruhait
eaz alkalmanként ad6do feladatokat az 6vodapedagogus kérései alapjan elvégzi
eaz alvasido végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat
a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagdgus jelzését, és
betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az atdltdzésben
visszahelyezi az agyakat az agytartoba
az 6vodapedagogus szervezésével kozremilkodik a mosdodhasznélat €és az uzsonna
elokészitésének folyamataban
segit az uzsonna kiosztasaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhara az étkezési
edényeket
a délutani udvari ¢élet elokészitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat, 61tozkodes,
udvari jatékok eldkészitése...)
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
efelporszivozza a csoportszobakat
efertdtleniti az asztalokat
efelmossa a padlot
ekitakaritja a mosdokat, 61t6zdéket, folyosot
hetente két-hdrom alkalommal 6ntdzi a ndvényeket, nagycsoportban segit a naposok
novénygondozassal kapcsolatos feladatait.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a babaruhdk, teriték, napos kotények kikészitése a mosdkonyhara

az 6voda ¢s a csoportjahoz tartozoé textiliak allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai ndvényeket
nagyobb takaritdsi teenddk elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany esetén
azonnali fert6tlenités, fliggbnymosds, szOnyegtisztitds) évente harom alkalommal:
kardcsony el6tt, husvét el6tt és a nyari zaras alatt

agynemik, agyvasznak lehtizasa, kiadasa a sziil6knek.
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KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaid6 kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak
az intézményvezetd vagy helyettesének engedélyével tdvozhat az 6vodabol. Koteles a
hazirendet, etikai kodexet, munkaiddt betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehet6 leghamarabb, de 24 oran beliil kozolnie kell a
vezetovel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi elbirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie
kell az intézményvezeténél.

A munkakdrébe tartozé eszkozokért felelds (porszivo, vasalo, tisztitoszerek. . .). Koteles
célszeriien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek jelenlétében takaritdsi munkdlatokat nem végezhet.

A gyermekek magatartadsdval kapcsolatosan sziildnek felvilagositast nem adhat.
Koételes részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltdzetének tisztinak, magatartdsanak pedagdgiai intézményhez méltonak kell lennie.
Dohanyozni az dvoda épiiletében tilos!

Amennyiben utolsoként hagyja el az ovodat, felel6sséggel zar (ablakok, vizcsapok
elzarasa, ajtok, kapu zarésa). A figyelmetlenségébdl bekdvetkezd riasztds koltségeit
koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyasa miatt).

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd a feladatkdrébe utal.

ALARENDELTSEGE:

Munkdjat az intézményvezetd €s a csoportjat vezeté 6vodapedagdgusok irdnyitasaval
¢és Utmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

Segitd, egylittmiikodd, koézvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

CsOMOTL, 201 ..o

Intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdasom 1 példanyéat atvettem.

Munkavallalo
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A KONYHAS, KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO MEVE: ...t

A munkakoér megnevezése: konyhas dajka

Bérbesorolas: MT szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezeto helyettes.

A munkakor célja:

a gyermekek ellatasahoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa az ovoda
konyhajan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval,

az 6voda 0Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartasa, az 6vodai étkeztetés elokészitése,
az adagok kiosztasa;

a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag

fenntartasaval.

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

FELADATAI:

Ellendrzi, hogy az 6vodaba érkezo élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést igénylo
alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijeldlt hiitészekrényben.

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt jelzi az
vezetd helyettesnek. Meg6rzi az élelmiszerek szallitolevelét, ellendrzi az ételmennyiséget,
hiany vagy tobblet esetén jelzi a vezet6 helyettesnek.

Az el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, az ebédet az
utolsé csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartozo hiisféleségeket szeletelés nélkiil
kiildi be a csoportok részére. Az uzsonnahoz tartozd felvagottféléket tanyérra szeleteli,
uzsonnaig hiitészekrényben tarolja, és igy kiildi be a csoportoknak.

Naponta koteles az erre a célra hasznalatos iivegekbe ételmintakat tenni, az iiveget az ANTSZ
eldirdsai szerint felcimkézni, és azokat 48 dran at megdrizni.

Az ételmintas tivegeket hasznalat el6tt kifozi.

Etkeztetés utén a higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogat.

Minden nap étkeztetés és mosogatas utan a konyhat kitakaritja, az asztalt és a zsurkocsikat
lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a bltorokat, a csempéket,
kéthetente kitisztitja az 6voda hiitészekrényeit, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket.
Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett ¢élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszert hasznalataért.

Felel6és a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos és
rendeltetésszerti hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-el6irasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textiliakat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznalatos textiliak kikészitése a mosdkonyhara
a konyhahoz tartozo textiliak allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
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e nagyobb takaritasi teendok elvégzése a konyhaban és a hozza tartozo6 helyiségekben (butorok,
ajtok lemosasa, jarvany esetén azonnali fertdtlenités...) évente harom alkalommal: karadcsony
el6tt, husvét eldtt €s a nyari zarés alatt.

KOTELEZETTSEGEI:

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

o Tavolmaraddsdnak okat a lehetd leghamarabb, de 24 o6ran belill kozdlnie kell az
intézményvezetdvel.

o Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

o Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
intézményvezetonek.

o A munkakorébe tartozd eszkozokért felelos (gaztlizhely, szeleteld gép, tisztitoszerek...).

Koteles célszertien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasdval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltdzetének tisztinak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

Dohéanyozni kizarélag az arra kijeldlt helyen szabad, az 6voda épiiletében tilos!

Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, feleldsséggel zar (ablakok, vizcsapok elzarasa,

ajtok, kapu zarasa).

e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
intézményvezet6 a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

e Munkdjat a vezetd €s a csoportjat vezetd ovonodk iranyitasaval €s itmutatdsai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

e Segitd, egyiittmiik6do, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi dolgozdjéval.

CsOMOL, 201 ..vvveeeeeeciiceeee e

Intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallald
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A KERTESZ, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A dolg0ZO neve: ..o

A munkakor megnevezése: karbantarto

Bérbesorolas: MT szerint

Kozvetlen felettese: vezetd helyettes

A munkakor célja:

az 6voda udvarainak gondozésa
a flitéssel kapcsolatos teendok elvégzése

az 6vodai neveldémunka technikai szintli segitése, kisebb karbantartasi munkak végzése.

Heti munkaideje: 20 ora.
Munkarendje: 6, 30 — 10, 30 ora.

FELADATAI:

Ellatja az 6vodafiitéssel kapcsolatos feladatait, lizemelteti a gdzkazanokat az optimalis
héfokra beallitva.

Ellatja a pince, a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

Felel6s a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

Figyeli, és idoben gondoskodik a porolto késziilekek cseréjérol.

Elvégzi a kisebb szallitasi és kézbesitési munkakat.

Az évszaktol fliggden tisztan tartja az 6voda udvarat, gondozza €s apolja az dvodak
kertjét.

A gyermekcsoportok homokozojat sziikség szerint felassa, meglocsolja.

Elvégzi a kisebb karbantartasi munkakat.

Rendben tartja — az id6jarastol fliggéen — az O6vodahoz tartozo jardat. Téli idoben
eltakaritja a havat, és fels6zza a jardat. Ha munkaiddn kiviil kell havat takaritania, azért
szabadnap jar.

Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelharitas ellendrzése végett.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes vezetdjének.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardok allapotat.

Rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany esetén jelzi az
6voda vezetdjének.

Naponta kiiiriti a szeméttarolokat.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
flitéshez, karbantartdshoz tartozé feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetdi megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaidot betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran belill kozdlnie kell az
intézményvezetdvel és a helyettessel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.
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e Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie
kell a vezetének.

e A munkakorébe tartozo eszkozokért felel0s. Koteles célszerlien, takarékosan kezelni
azokat.

e A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziildnek felvilagositast nem adhat.

e Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

e Magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Dohanyozni az 6voda épiiletében tilos!

e Amennyiben utolsoként hagyja el az ovodat, felelosséggel zar (ablakok, vizcsapok
elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

o Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezetd
feladatkorébe utal.

e Az ovodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:
e Munk4jat az intézményvezetd irdnyitasaval és itmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

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

CSOMOT, 201 .ooeveieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallald
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Legitimacios zaradék

Késziilt: 2022. 09. 15., Cséméri Rézsakert Evangélikus Ovoda

Térgya: Cs6mdri Rézsakert Evangélikus Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak
elfogadasa

Jelen lévék: nevelotestiilet tagjai

Az 6voda neveldtestiilete, alkalmazotti kozossége a hazirendet megismerte, elfogadta.
Az elfogadés tényét az alabbiakban hitelesiték alafrasukkal tanusitjak.

Név beosztas s alairés &
Trajtlerné Erdélyi Csilla intézményvezetd helyettes |\ 40~/ Ccle L (0,
Kleménné Varga Maria 6vodapedagbgus gmal  Uhes e Uy
Gordg Laszloné 6vodatitkar BewaCa o |
LR e S

Az 6vodaban miksdd sziilsi munkakozosség, a CsomoriRézsakert Evangélikus Ovoda
Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat megismerte, véleményezési jogét korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatérozott hatérid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal ellenvetést
nem fogalmazott meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban leirtakkal egyetértiink:
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Sziil6i szervezet képviseldje

2022.09. 15.

Hadhé.zi-Borsosjzc'ka Kinga

intézményvezetd




