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Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan:

- A kormany 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl, €s

alkalmazasarol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A MUKODESI SZABALYZAT kiterjed:

az ovodaba jaro gyermekek kdzosségere

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

- anevelbtestiiletre

- az intézményvezetdre, vezetd helyettesre

- az intézmény fenntartdjara, lelkipasztorara

- nevel6-oktatd munkat segitore

- egyeb munkakdrben dolgozora

- a Soltvadkerti Evangélikus Egyhaz lgazgatdtanacs tagjaira

- a Soltvadkerti Evangélikus Egyhdz Vezetdségére és Presbitériumara

Hatalybalépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Modositasra akkor
kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziildk, illetve a nevelStestiilet

erre javaslatot tesz.
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1. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI, MUNKARENDJE

Az intézmény neve:

Evangélikus Egyhazi Ovoda

Cime:

6230 Soltvadkert, Kossuth L. u. 2.
Tel./Fax: 06-78/482-400
Mobil: 06-70/3849497

Az intézmény alapitoja:

Soltvadkerti Evangélikus Egyhazkozség
6230 Soltvadkert, Dr. Gratzer I. u. 1.
Tel./Fax.: 06-78/480-037

Az intézmény felligyeleti szerve:

Orszagos Evangélikus Egyhaz Nevelési Oktatasi Bizottsaga
Budapest, Ull8i ut 24.
1085
Az intézmény OM azonositoja:
102245
Alapité Okirat szdma: 8/2016. (1V.28.) (Fenntartdi hatarozat szama)
Keltezése: Soltvadkert, 2016. aprilis 28.

Az intézmény tevékenységei:

Intézmény alapfeladata
— Ovodai neveles

— a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése
Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakértdi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan integraltan
nevelhetd mozgasszervi fogyatékos
(mozgaskorlatozott), beszédfogyatékos gyermek
(nyelvfejlédési és beszédzavarok oOvodaskorban), a

fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanuldsi,
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figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6
gyermekek nevelését.

Altalanostél eltérd program szerinti nevelés, oktatas:

Az 6vodai nevelés soran német nemzetiségi hagyomanyodrzés
folyik.

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
nevelés folyik.

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai
Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakértoi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan integraltan
nevelhetd mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott),
beszédfogyatékos gyermek (nyelvfejlodési és
beszédzavarok 6vodaskorban), a fejlédés egyéb pszichés
zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermekek
nevelését.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Kedvezményes Gvodai étkeztetés

5629 Egyéb vendéglatas
562917 Munkahelyi étkeztetés
869042 Ifjusag-egészsegligyi gondozas

64.20 Vagyonkezelés: intézményi vagyon mitkodtetése

Az 6voda hosszu bélyegziie:

Az 6voda kerek bélyegzbie:




1.1.AZ INTEZMENY VAGYONA, GAZDALKODASI RENDJE

Intézmény feladatellatast szolgald ingatlanvagyona:

A hasznélatdba bocsatott 11. hrsz. ingatlanvagyon, amely felett a rendelkezési jogot a
Soltvadkerti Evangélikus Egyhazkozség gyakorolja. Megallapodas szerinti eszk6zok térités
nélkiili dtadasa megtortént az alapitast kovetden. A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott
eszkozokkel (ingatlan, ingd) az eszkozatadasra vonatkoz6 megéllapodés alapjan, az abban
rogzitett feltételekkel rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanya:

Onalld jogi személyként miikodd egyhdzi fenntartast kdznevelési intézmény (Ehtv. 12. § (1)
bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntart6jatol elkiiloniilt koltségvetéssel

rendelkezik.

Az intézmeny vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok
10%-a.

Intézmény miukodésének, fejlesztésének forrasa:

Tamogatas, amely a kozponti koltségvetésbol, egyhazi tamogatasbol és a helyi 6nkormanyzat
koltségvetésébdl szarmazik. Valamint sajat bevétel, amely az intézmény tevékenysegével
Osszefliggben lehet alaptevékenységbdl szarmazd bevétel: intézményi ellatas dij; az
alkalmazottak téritése, munkaruha- és egyéb visszatéritése; a kamat, kotbér, kartérités; adok
visszatéritésébol, valamint véllalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel, adomany. Az

ovoda helységeiben, teriiletén, part vagy parthoz kétddo szervezet nem miitkodhet.

Intézmény:

szamlavezetd bankja: OTP Bank Nyrt.

elszdmolasi szdmlaszama: 11732181-20037745

adoszama: 18368022-1-03
Az intézmény nem alanya az Altalanos Forgalmi Adénak.
Az intézményvezetd a gazdalkodasi tevékenységgel Osszefliggd tevékenységek végzésére
pénzugyi-gazdasagi feladatok ellatasaért kiils6é személyt biz meg. Intézményiinkben a
hazipénztar kezeléséért, érvényesitéséért és a menzadijak beszedéséért a pénzkezelési

6



szabalyzatban rogzitett személy a felelds. Mint pénztaros felelds: a készpénz kezeléssel
kapcsolatos feladatok megvalosulaséért. (Hazipénztar kezelés, Ki- és befizetések
lebonyolitasa, készpénz felvétel és banki befizetések, stb.) Egyéb gazdaségi-tgyviteli
feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az alairédsra jogosult személyek jegyzékét a Pénzkezelési Szabalyzat kiegészitése tartalmazza.

Feladatmutatdk és az ellatottak kore:

A fent leirtak kore, havi rendszerességgel befizeti az étkezés téritési dijat. A gyermekek
korében lehetdség van kedvezmények érvényesitésére, melyet a mindenkori aktualis
Gyermekvédelmi Torvény eldirdsainak figyelembe vételével allapitunk meg. A koltségvetés
tervezésének szempontjait a mindenkori Koltségvetési Torveny szabalyai alapjan a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz hatarozza meg. Amely tartalmazza a végrehajtasaval

kapcsolatos eloirasokat és feltételeket is.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz éves koltségvetési torvényei alapjan, mint allami
tamogatasban részesiilo intézmény kozfeladat ellatasara alkalmazottak munkaidejét €s pihend
idejét, eldomeneteli €s illetményrendszerét a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, illetve a
1992. évi XXXIII. torvény (55.-80. 8) szerint kell megallapitani.

A kiadmanyozas rendje:
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. 8 (1) e; 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a

kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl 3. § (2) 52. -53.8

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az

tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

vezetdje.

Az o6vodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa

nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az dvoda vezetdje

kilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és

vezetonek is.



1.2.AZ INTEZMENY FELADATA

Az 6voda egyrészt folytatja a csalad neveldmunkadjat, masrészt j modon kiegésziti azt.

A gyerek Ovodaba Iépése pillanatatol kezdve a csaladdal egyiitt felelés azért, hogy

személyiségiik alakuldsa megfeleljen tarsadalmunk és egyhazunk kdvetelményeinek és az

egyltt elért eredmények megalapozzak az iskolai nevelést.

Ennek megvalositasara a kovetkezd nevelési teriileteken kertil sor:

Gondozas és egészséges életmodra nevelés
K6z0sségi nevelés, egyéni banasmod
Jaték

Munka

Tanulas

Keresztyén nevelés: Az 6voda figyelembe veszi az otthon vallasos életmddra nevelésének
igényét. Ebbdl indulnak ki az dvodai nevelési feladatok. Kiemelt jelentdségli az 6voda
keresztyén legkorenek kialakitasa, a nevel6testiilet és technikai személyzet példamutatd

keresztyén magatartasa, mely meghatarozza a gyermekhez valé viszonyukat.
Német nyelvi nevelés

ZeneoOvodai nevelés

Logopédia

Fejleszt6 pedagdgia — gyogypedagogia

Sakk

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat Ktv. 1. sz. melléklete szerint kell alkalmazni.

A Ktv. 3. sz. melléklete alapjan az dvodai csoport maximalis 1étszdma 25 {6, a csoportszoba

nagysagatol fliggden.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

® Az alkalmazottak adatali

® A gyermekek adatai



Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsdg, rendérség, ligyészség részére. Ktv. 2. sz.

melléklet.

Az 6voda munkarendie:

1) A nevelési év a mindenkori jogszabalyban leirtakhoz igazodik.

2) Az 6voda 5 napos (hétfétsl — péntekig) munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas: 7 —17 6rdig —  napi 10 6ra

A nyitva tartasi id6 els6 fél orajaban sziildéi igény szerint a gyermekek feliigyeletét

Ovodapedagogus latja el.

Nyari sziinet, tgyelet:

e az Ovoda 3 hétig tart zarva, a fenntartdval tortént elézetes egyeztetés alapjan. Az
6voda nyari zarasarol a sziiléket legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk.

eNevelés nélkiili munkanaprol (tanévenként legfeljebb 5 nap, a torvényes eldirasoknak
megtelelden) legalabb egy héttel elore értesitjlik a sziiloket.

eKaracsony és Ujév kozott az iskolai téli sziinethez igazodva, a sziilok véleményét
figyelembe véve, - energiatakarékossagi okokbdl - az 6voda zarva tart. Ennek idejérdl a
szeptemberi sziil61 értekezleten szoban, a zaras elott egy héttel pedig irasban
Kifliggesztve értesitjiik a sziiloket.

Takaritasi szinet: augusztus honapban

2. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK
Az dvoda haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréseig, legfeljebb

hétéves korig neveld intézmény.

A tdvolmaradés igazoldsara vonatkozé szabalyok:

e A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.
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e A nevelési év alatt a hdrom napon tali hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra az
dvodat a gyermek.

e A csoportvezeté a gyermek hianyzasat a mulasztdsi naploban koteles jelezni, a
hazirendben foglaltaknak megfelelden.

A téritési dijak:

Az étkezési dijbefizetés minden honap elsd hetében az 6voda iroddjaban torténik. A befizetés
pontos datumat az 6vodéaban jol lathato helyen eldre ki kell fliggeszteni.

Etkezésre vonatkozé 6vodai rendelkezések: A gyermekek otthonrél hozhatjéak a reggelit,
melyet ,,folyamatos” étkezés keretében fogyaszthatnak el a déleldtt folyaman 7 6ratol 10
oraig. A tizorait, (gyumolcs, zoldség, tej vagy tejtermek) és az uzsonnat az 6voda biztositja,
az ebédet az iskolai f0zOkonyhabdl szallitva (egy kiilsd vallalkozoval kotott szerzodeés

alapjan) , a Talalkozas Haza melegit6konyhajaban talaljuk.

Az bvoda egészsegvedelmi szabalyai:

Az 6voda miikodtetése soran a BKM Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya altal

meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

e Az oOvodai dolgozoknak minden tanév elején el kell végeztetni az Uzemorvosi

vizsgalatokat, melyeket az egészsegligyi kiskdnyvben érvényesittetni kell.

e Az oOvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott

legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

e |abadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az oOvodat teljes gydgyulasig nem

latogathatja.

® Az 6vodaban orvosi szobat és fert6z6 betegség esetében elkiilonitt kell biztositani a

beteg gyerekek szamara.

e Fertdz6 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,

tisztasagra. Elkiilonitd hasznalata elengedhetetlen!

e AZ ELELMISZERBIZTONSAG ES A HACCP ELMELETI ES GYAKORLATI
ALAPJAINAK bevezetése, mikodtetése.
® Az 6voda talald helyiségébe csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet

be.
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® A csoportszobaba sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,

unnepélyek, sziiloi értekezlet, stb.).
e Az dvoda terliletén dohanyozni TILOS!

e Az intézmény egész terliletén szeszes ital fogyasztasa TILOS!

EGYEB, AZ INTEZMENY BIZTONSAGAT GARANTALO SZABALYOK

Az idegenek épiiletben tart6zkodasarol:

e A gyermekeket kisérd sziilok kivetelével, az dvodaval jogviszonyban nem allo

személyek a dajkanak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

@ A fenntartoi, szakértdi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés

szerint torténik.

e Az OGvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas szemelyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

® A munkatarsak hozzatartozéi munkaidében csak kivételes, rendkiviili dolog miatt

kereshetik a dolgozot, ill. az 6voda rendezvényeit latogathatjék.

e Ugynokaok, arusok nem zavarhatjak az évoda életét.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az 6vodaban csak olyan rekladm hirdethetd, ami kézvetleniil a gyermekeknek szol, vagy a
szililokon keresztiil szl a gyermekeknek.

Reklamozni lehet az 6vodaban:
® Az egeszseges életmoddal kapcsolatos
® Kornyezettel, kornyezetvédelemmel kapcsolatos

® Gyermekeknek sz6lé kulturalis, egyhazi programokat.
Olyan reklamot lehet csak az dvodaban népszerlisiteni, amit a koznevelésrol szolo torvény
lehetdvé tesz, €s nem litkozik a reklamtevékenységrol sz616 1997. LVIII térvény eldirasaiba.

Egyéb tudnivaldk:
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Az oOvoda helyiségeit mas, nem oktatasi — nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavolléteben, a fenntartd engedelyével lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynokok, iizletszervezék vagy mas személyek az dvoda
teruletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az Ovoda altal szervezett

vasar alkalméaval)

3. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Az bdvodavezeto:

Az 6voda ¢€lén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Hatéaskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez

szlikseges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az bdvodavezeto feladata:

® A nevelbtestiilet vezetése
e A pedagdgiai munka iranyitasa
e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos vezeté helyettes, és a szakmai
munkak6z0sség-vezetdk helyettesitik.

Az altalanos vezet6 helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok Vvégrehajtasara terjed Kki. Az
ovodavezetd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az altalanos vezet6 helyettesre, vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazésa minden esetben irasban torténik, kivéve az altalanos vezeté helyettes
felhatalmazasat.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok &ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl

atadja az alabbiakat:

e az altaldnos vezetd helyettes szamara az 6vodas gyermekek felvételi iigyeiben valo

dontést,
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e az altalanos vezetd helyettes a munkaidd beosztasaval kapcsolatos dontések jogét,

kdzalkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéallapitasat, szabadsaguk kiadasénak jogat.
e az jaltalanos vezetd helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat.
e Az SZK-val, munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés
e Felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért
® Az dvodavezetés feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
— Pedagdgiai
— Munkaligyi
— Gazdéalkodasi
-Tanligyi igazgatasi
e Kapcsolattartasi, koordinalo tevékenység
> Polgarmesteri Hivatallal
> Korméanyhivatallal
> Magyar Allamkincstarral
> Pedagdgiai Szakszolgélattal
> Szakmai szolgaltatast nyujto intézményekkel
> Szakmai munkacsoportokkal

> Orszagos Evangeélikus Egyhazzal és annak intézményeivel

> Az intézmény lgazgatotanacsaval

3.1. VEZETOK KOzZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

13



A vezetoség tagjai:

intézményvezetd

intézményvezetd — helyettes

dontési feladatok esetén még egy tapasztalt 6vodapedagdgus és/vagy a gazdasagi-, 6vodatitkari

feladatokat ellaté munkatars.

Az intézményvezeto

Az Ovodavezetd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intezmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézmény vezetésében fennallo
felelosségét, képviseleti ¢és dontési jogkorét elsOdlegesen a koznevelési torvény €s
vegrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabalyok, az érvenyes kdznevelési torvény, illetve a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatasi torvénye meghataroznak. Az intézményben az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeikre vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt, illetve az Evangélikus Egyhaz intézményeirdl

sz016 térvenyben meghatarozott egyeztetési kotelezettsege alapjan latja el.

» Az intézményvezeté Kizarolagos jog és hataskore:

Felelossége Kiterjed a munkakari leirasban talalhatd dsszes feladatkdrére.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége: nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviseletére terjed Ki.

Utasitasi és intézkedési joga: az ovodavezetd és helyettese a hozza rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezet6 egy-egy feladatra

alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezeto képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik. A
képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken

az altala megbizott 6vodapedagdgusra ruhdzhatja at.

A vezeté hataskorét az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett az dvodavezetd-
helyettesre ruhdzhatja &t. Munkdltatoi jogkorébdl a nevelémunkdt kozvetleniil segité és az

egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését, az udvaros,
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a takarito irdanyitisat és ellendrzését az ovodavezeté- helyettesre, vagy a gazdasagi-,
ovodatitkari feladatokat ellatd munkatarsra atruhazhatja.

e Kiadméanyozasi joga: az 6vodavezetd kizardlagos Kiadmanyozasi jogat, ezen Szabalyzat
rendelkezései alapjan, atruhazhatja a helyettesére.

Az intézményvezeto - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol. Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési
teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban. A vezetd kiilon
utasitasdra szervezi €s iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd, és az egyéb feladatot ellato

alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését, az udvaros, a takarito iranyitasat és

ellenOrzéseét.
o Felelossége Kiterjed mindazon feladatokra, melyeket a munkakéri leirésa tartalmaz.
o Irasbeli beszamolasi kotelezettségét a félévi - és az évzaro nevelési értekezletek alkalmaval

teljesiti. Beszamoloja Kiterjed:

o a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

. a belso ellendrzések tapasztalataira

. az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiilsé szervek elott.

o Kiadmanyozasi joga: ezen Szabalyzat rendelkezései alapjan

Szakmai vezetok

A nevelo6testiilet tagjai koziil évenként a kiemelt tevékenység irdnyitasara, koordindlasara valaszthat
szakmai vezet6t, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek
tényét az ovoda éves munkaterve rogzit. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizdsa alapjan,
munkakori leirasanak megfeleléen végzi.

Feladata a kiemelt szakmai feladat tervezese, koordinalasa, kovetése, dokumentalasa

Felelossége kiterjed a kiemelt szakmai feladatra, a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

+* a munkak6zosség éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére
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+* az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Keépviseleti joga: Az 6voda vezetbje képviseli a szakmai vezetést az intézményben és az d6vodan

kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken, mely jogot megoszthat, vagy atruhazhat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A _kapcsolattartds szabalya: a kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti - alkalmazotti

értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok

e rendezvények

4. A SZULOK ES AZ OVODAI NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDSZERE

A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A Sziiléi Kozosség:

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont. A sziilok
képviseletét a Sziildi K6zosség elndke, ill. a csoportonként valasztott sziiléi kdzdsségi vezetd, ha
van, a helyettese latja el. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

A Sziil6i Kozosség vezetdiének feladata, hogy
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— a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,
— megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szllkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
—  a sziiléi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.

A kapcsolattartas rendje:

» A Sziiloi K6zosség elnokével az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

» A Sziiloi Kozosség vezetdi értekezletén, meghivasra az dvodavezetd is részt vesz.

» Szervezeti szinten a kapcsolattartas alkalmankénti vagy tervezett, pl. a nevelési évet nyito-, -

zaro és a félévet étékeld nevelési értekezleteken.

Szdbeli tajékoztatast sziiloi értekezleteken, kozosen szervezett jatszodélutanok, sziildi beszélgetd-
korok, kirandulasok alkalmaval, vagy sziikség szerint mas, elére megbeszélt idopontban, fogadd
orékon kaphatnak a sziilok.
Irasos kapcsolattartas a faliGijsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil, ill. a sziildk 4ltal
megadott email-cimeken kor-email kildessel, viber illetve messenger csoportokon keresztil valdsul
meg.
A sziiloket a BECS (belsé értékelési csoport) tdjékoztatjia és bevonja a pedagogusok belso
ertekelésének folyamataba. A sziilo részvétele onkéntes és a felkerés teljesitésével valosul meg.

A sziloi szervezet és az intézményvezet® koOzotti kapcsolattartasi formai jellemzOen a

kovetkez6k

- szObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivéasa neveldtestiileti értekezletre,
- anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

- firasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd tligyekrdl

egymas irasbeli tajékoztatasa adott jogkdrgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkor

gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

- aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
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A Sziildi K6z0sség jogainak gyakorlasahoz az 6vodavezetd biztositja:

az informacios bazist (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mikddésével

kapcsolatos irat), a hozzéférést,

e azokat a dokumentumokat, melyek az oOvodai Sziiloi Kozosség jogainak gyakorlasahoz
szliksegesek,
e az dvodan beliil megfeleld helyiséget, sziikséges targyi feltételeket.

A sziilok ¢és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség

nyilik az alabbi esetekben:

e Nyilt napokon, jatszénapokon

e Nyilvanos egyhazi és allami innepeken

e Fogadodrakon

e (Csaladlatogatasokon

e Sziiloi értekezleteken, sziiloi szeminariumokon

e FaliGjsagra kifliggesztett informéaciokon keresztul (foglalkozasok anyaga, dvodai hirek,
sth.)

o Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztul

e Ovodai rendezvényeken

e Csaladi napokon, kdzos kirandulasok alkalmaval

e Sziilok — nevel6k jotékonysagi estje

Az Igazgaté Tanacs és az 6vodavezetés egyiittmiikodési rendje :

Az intézmény vonatkozisaban Igazgatd Tandcs miikodik, melynek miikodési rendjét az

érvényes MEE Oktatasi torvényei hatarozzak meg. Az IT tagjai: a gyllekezeti lelkész, mint a

fenntarto képviseldje, egyhazmegyei kiildottek, a presbitérium képviseldi, az 6voda vezetdje,

a neveldtestiilet képviseldi, és a sziiloi kozosség képviseldje. Az IT évente tobb alkalommal

ilést tart. Ezeken az alkalmakon tdjékozodik az 6vodat érintd koltségvetési helyzetrdl, az

intézmény személyi és targyi feltételeinek alakulasar6l. Az IT minden olyan (gyben

véleményt nyilvanit, amelyet a torvényi lehetdségek a hatdskorébe helyeznek. Az IT

munkajardl az intézmény alkalmazottainak, illetve a fenntart6 gyiilekezet tagjainak joguk van

tajékozaodni.
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5. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmenyekkel, szervezetekkel, igy az alabb felsoroltakkal.

Fenntarto:

Kapcsolattartd: intézményvezetd, neveldtestiilet tagjai

A kapcsolat tartalma: az intézmény vezetdje €s a nevelOtestiilet tagjai nevelési évenként kétszer
beszamolnak értekezletek alkalmaval a fenntartd képviseldjének az intézményben folyd szakmai
munkardl. Ezen kiviil az intézméyn vezetdje a fennatrtd presbitériumnak évente egy alkalommal
beszamolot tart atfogé6 modon az intézményben folyo tevékenységekrol.

A kapcsolat formaja: szervezett ertekezletek

Gyakorisag: nevelési évenként két alkalommal, illetve szlikség szerint.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetbje, ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az a soltvadkerti
Kossuth Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Miivészeti Alapiskola igazgatojaval, illetéleg
az érintett alkalmazottakkal. Meghatarozzak az 6vodabol iskolaba keriild gyermekek iskolai

beilleszkedésenek megkdnnyitése érdekeében szervezendd kolcsonds latogatasokat.

Az 0voda orvosa, védondje, gyermekfogaszat

Kapcsolattartd: 6vodavezet6 v. helyettes

A kapcsolat tartalma: A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
rendszeres egészseguigyi vizsgalatok megszervezése.

A kapcsolat formaja: helyben, az 6vodaban, a sziilok felé jelzéssel, figyelem felhivassal,
javaslattal

Gyakorisag: havi -, heti -, ill. éves rendszerességgel.
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Béacs-kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Kiskorosi Tagintézménye

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok, fejleszté pedagogus

Feladata: Szakértdi Bizottsag vizsgalat, kontrollvizsgalat kérelme az aktualis nyomtatvany
kitoltésevel

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozéas keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolédd pedagdgiai szakszolgalatra; vizsgalni a kulénleges gondozas ellatasahoz
szukséges feltételek meglétét

A kapcsolat formdja: vizsgalat -, kontroll vizsgalat kérése irasban; szakvélemény, intézmény
kijelolés

Gyakorisag: sziikség szerint

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: ,,Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekk6zdsség, a tanulokdzosség
vedelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjasagvédelem, teriileten mikodd szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.” 20/2012. (VI11.31.) EMMI rend. 129. § (3)

A kapcsolat formdja: jelzérendszer altal

Gyakorisag: az esetek indokoltsaga szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto: 6vodavezet6 altal megbizott alkalmazott, nevelGtestiilet tagjai

A kapcsolat tartalma: a kinalatabol kivalasztani a gyermekek életkorahoz ill, neveltségiik,
izlésvilaguk alakitasat szolgalé programokat; a szolgaltatok kindlatdbol az intézmény hatékonyabb
mitkodését eredményez6 szolgaltatas valasztasa

A kapcsolat form4ja: kiadvanyok, ajanlatok begytijtése, tovabbitasa, informacio

Gyakorisag: igény szerint
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Egyhéazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, nevel6testiilet tagjai, lelkész

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggé jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. VVhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktatd. A hitoktatas
nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés folyamatat, ezért a délutani ordkban szervezzik a
foglalkozast. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket. Ovodankban, tiszteletben
kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A kapcsolat formdja: sziildi nyilatkozatok alapjan, igény szerint, délel6tti, vagy délutani
szervezésben.

Gyakorisag: heti rendszerességgel

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az intézmény a kapott tdmogatasrél eés annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithatdé legyen a tdmogatés felhasznalasanak maddja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.

A kapcsolat formaja: személyes kapcsolattal, vagy kozvetitve

Gyakorisag: lehetdség szerint

6. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja, hogy biztositsa a szabdlyszerii, gazdasdgos, hatékony és eredményes
mitkodést. Az dvodavezetd feleldssége a belso ellendrzési rend kialakitasa, a sziikséges informaciok
beszerzése. Az ellendrzés kiterjed egyrészt a gazdalkodas, és a pénziigyi tevékenység, masrészt a
szakmai tevékenység ellendrzésére.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok:
- akovetelményekt6l valo eltérések, szabalytalansagok, hianyossagok, emberi mulasztas feltarasa
- abelso rend, fegyelem, megszilarditasa

- az intézményi vagyon védelme, a takarékossag érvényesitése,
21



- aleltarozas, selejtezés végrehajtasanak, megfeleloségének vizsgélata.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja:

2. Biztositsa az intézmény vezetdi szamara az informaciot, az intézményben folyd neveld -

oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

3. Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes €s belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését.
4. Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Belso ellendrzésre jogosultak:
- 0vodavezetd
- 6vodavezeto helyettes.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
A bels6 ellendrzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni és értékelni kell. Az értékelés tartalmazza a

fejlodéshez kitlizott célokat, feladatokat €s a hozzé rendelt hataridét.

Az ellenorzés kiterjed:

e Gazdalkodasi

e Tanigyigazgatasi,
e A munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.

e A munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenbrzés fajtai:

e Tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés

e Spontan, alkalomszert ellendrzés
> A problémak feltarasa, megoldasa érdekében

> A napi felkésziltség felmérésenek érdekében

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel

ismertetni kell TEAM — értekezletek formajaban.
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7. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisadggal — papir alapon is

hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapti nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:
= el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
= az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
= az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
= a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyisegi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaert az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési adgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenll ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapi masolatat:

= az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

= az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

Az egyeéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kulon e
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celra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, az intézményegység-vezetd és helyettes férhetnek hozza.
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8. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok:

Kozos megemlékezesek a gyermekek sziiletésnapjarol

Ajandékkészités karacsonyra, husvétra, anyak napjara

Ovodai Ginnepélyek, rendezvények megtartasa (Egyhazi és Vilagi)

(Tanévnyité — és tanévzard istentisztelet, Avat6d Unnepség, Reformacié, Marton — nap,
Mindszentek, Mikulas, Advent, Iddsek klubjaban vald szolgalat, Német istentiszteletek,
Aldoz6 csitortok, Karacsony, Vizkereszt, HUsvét, Farsang, marcius 15., Anyak napja,
Gyermeknap, Evzaré miisorok, Ballagas, Német tabor)

Népi hagyoméanyok &polasa

(jeles napokhoz kapcsolodo szokasok)

Oszi, tavaszi tanulmanyi kirandulasok (sziiret, termény begytijtés)

Jatszo déleldtt az 4j gyermekek szamara

Az Unnepélyek zavartalan és szinvonalas levezetéséért a csoportvezeté 6vondk a felelések, de

részt vesz benne a neveldtestiilet minden tagja.

Nevelokkel kapcsolatos:

Szakmai napok szervezése
Hazi bemutatok szervezése

Egyhazi és allami tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

megvitatasa

Dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol

Fdiskolai hallgatok, palyakezddk, illetve ijonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa
Tavozo dolgozok, nyugdijba vonulok bucsiztatasa

Kdz06s Unnepélyek szervezése (pedagdgusnap, névnapok)

Tanévzard értekezlet
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. INTEZMENYI1 OVO, VEDO ELOIRASOK:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden évodapedagdgus koznevelési torvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék.

A pedagbdgusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz
haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszk6zok
korlatozas nélkil hasznalhatok.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

szlikséges intezkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden dvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és
az elvarhat6 magatartasformat.

A gyermek &vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset —
megeldzést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, amelyeket a hasznalati
utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvari jatékeszk6zok szabvanyositdsa utan, minden eszkdznek rendelkeznie kell
hasznalatba vételi engedéllyel és tanusitvannyal.

Ha a gyermeket baleset éri, az ovodapedagdgus kotelessége az elsOsegélynyujtas.
T4jékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermekek kisebb sériiléseirdl is.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly

szerint kell teljesiteni.
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A osyermekbaleset megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmeény vezetoje felelos a kovetkezok betartatasaért:

Az dvodaban keményforrasztds, iv — és langhegesztés ipari gazpalack ill. tartaly
felszerelése, az épliletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

Az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, ill. a halozat megfelelé védelmével.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be!

Pedagogusok feladata:

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezeto a felelds.

Mindennapos tevékenyseguk soran fokozattan tgyeljenek az elektromos berendezesek
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy téaroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férjenek hozza.

Javaslatokat tegyenek az dvoda éplletenek, udvaranak és a csoportszobak meg

biztonsadgosabba tételére.

A pedagdgusok tevékenységét a munkakori leiras szabalyozza.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladata:

Munkateruletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkateriiletet mindig zarjak.

A technikai dolgozdk, dajkdk mindennapos tevékenységét a munkakori leiras

szabalyozza.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
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- Gyermekbalesetek nyilvantartasa

1. Nem sUlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

1. Intézkedik a harom napon tul gydgyulé sérilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kéveto homap 8. napjaig
megkuldi a fenntarténak, valamint atadja a gyermekek szilleinek (egy példany
megorzéserol gondoskodik.).

2 . Ha a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato,

akkor e tényrol az okok ismeretével jegyzokonyvet készittet.

— Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé.

Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Lehetové teszi az O&vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek

Kivizsgalasaban.

Pedagoqusok feladatai:

— Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasara:

= Kozremiikédik a 3 napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan Kivizsgalasaban.
® E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

= JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhlizdddsa miatt az adatszolgaltatés

hatarideje nem tarthato.

— Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

1. A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte

esetén a helyettesitési rendnek megfelelden jar el.
2. Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

3. Kozremiikodik az dvodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban.
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4. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megelézésre, az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasat végrehajtja.

Nem pedagogqus alkalmazottak feladatai:

Az intézményvezetO utasitdsanak megfeleléen mitkkddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

9.1. TUZVEDELMI SZABALYOK:

e INTEZMENYI MUNKABIZTONSAGI- ES TUZVEDELMI SZABALYZAT alapjan
munkabiztonsagi- és tiizvédelmi feladatok ellatasa.

e EGESZSEGKAROSITO KOCKAZATOK ELEMZESE ES ERTEKELESE alapjan
szlikséges intézkedések bevezetése.

® Megbizott tizvédelmi szakember tizvédelmi eldadast tart az 6voda minden dolgozojanak.

e A tlizvédelmi eléirasokat az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

e Tiiz esetén a menekiilési utvonalak a csoportszobakban, a Tlizriado Terv a folyoson 1€vé

falitablan talalhato és olvashato.

9.2.BOMBARIADO:

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.

e Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
Haladéktalanul értesiti az — érintett hatosagot
— fenntartét
— a sziilét
- Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
- Rendkiviili esemény, bombariadd, tliz stb. esetén az oOvodavezetd intézkedhet.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiiiritését mieldbb el kell rendelni (vezetd, gazdasagi vezetd), ekdzben gondoskodni

kell a bejaratok kinyitdsarol, a rendérség értesitésérdl. (107)
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A Kkitiritést elrendeld értesiti a fenntartot, (78/480-037) és a Polgarmesteri Hivatalt. (78/480-
144)

Az b6vodavezet6 az épiiletet a kitirités utan dramtalanitja, az lres éplletet lezérja.

10. DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASA

1-es tipusu diabetesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis ellatasrendje

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel
él6 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az Ovodaban 1 f6 Ovodapedagdgus rendelkezik Diaped.
tandsitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbkeépzesen szerezte
meg. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérest és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat — szukség szerint- szakorvosi eldiras szerint végzi.

A gyermek szakszeri ellatasan tal a sziild a 328/2011. kormanyrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is biztosithatd. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és

szakmali eloirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢lo0 gsyermekek ellatasi folyamata az intézménvyben:

- sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil1 nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- azeldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadéasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezes biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel
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Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet:
- haavércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsdg, remegés, fejfajas, szédulés, gyengeség,

éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadéasa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az

inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- haa vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes

nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem ker(l sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tuneteket észleljik, felismerjik. A tiinetek észleléset kovetéen
elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az

eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatasa a szervezetbe, erGsebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos

eloirja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerl tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszeri kezelését kovetden értesitjik a

mentdket és egyiddben a sziildt is.
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11. AZ INTEZMENY JOGI STABILITASA

2005. évi VIII. torvény az egyhaz intézményeirol

Az alkalmazottak jogai és kotelezettségei

21.8 Az intézménnyel szolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 alkalmazottak
munkavegzésével és nyugdijazasaval kapcsolatban a hatéalyos allami
és egyhazi jogszabalyokat kell alkalmazni.

22.8 (1) Az ures allashelyek bet6ltése soran az e torvényben meghatarozott esetekben kell
nyilvanos palyazatot kiirni.

(2) Az alkalmazas egyéb modozatait az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.

(3) Az intézményekben csak olyan személy alkalmazhato, aki teljesiti az adott
allashoz egyhazi és allami jogszabalyokban el6irt feltételeket. Azonos feltételekkel
rendelkez6 jeldltek koziil eldnyben kell részesiteni az evangélikust.

(4) A szolgélati, illetve munkaszerzodésekben régziteni kell, hogy az alkalmazott koteles
betartani az e torvényben, az intézmény alapité okiratdban, valamint szervezeti és miikodési
szabalyzataban rogzitett eléirasokat.

23.8 A kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellato alkalmazottak illetménye és juttatasai nem
lehetnek kevesebbek az allami eldirasokban szereploknél.

24.8 (1) Az alkalmazottak joga, hogy részt vegyenek

a) egyhazi és vilagi szervezetek, illetve testiletek munkajaban,

b) szervezett tovabbképzésben.

(2) Az alkalmazottak kotelessége, hogy

a) feladataikat legjobb tudasuk szerint végezzék,

b) szakmai felkészultségiket allandéan fejlesszék,

c)az egyhéazi és allami eléirasokat megtartsak.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A Soltvadkerti Evangélikus Egyhazi Ovoda a Helyi Nevelési Program és az ezzel
Osszhangban 1évé Intézményi Onértékelési Rendszer, valamint a Német Nyelvi
Program alapjan mikodik.

E programokat az Evangélikus Egyhazi Ovoda Nevelétestiilete, a Soltvadkerti
Evangélikus Egyhazkdzség Presbitériuma — mint fenntart6 testllet — és az Ovodai

Sziilok Kozossége megtargyalta, egyhangulag elfogadta.

Az Evangélikus Egyhazi Ovoda hivatalos és személyes anyagait masok szamara nem

hozzaférhetd, zart helyen tartjuk.

Jelen szervezeti ¢és mikddési szabdlyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet

modosithatja a fenntartd €s a sziild1 munkak6zosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddtetés¢hez sziikséges tovabbi
rendelkezeseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait

— Onalloé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint 6vodavezet6éi — utasitasok

jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil médosithatok.

A hatalyba léptetett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmaz6 — Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatot a soltvadkerti Evangélikus Egyhazi Ovoda nevelStestiilete a

2022. marcius 31-én megtartott hatarozatképes értekezletén 100 %-0s
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szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az Ovodavezet6 és a valasztott

jegyz6konyvvezetd és hitelesitd (tanu) alairasukkal tandsitjak.

13. DOHANYZAS SZABALYOZASA
(SZMSZ Kiegészitése)

Intézmény neve: Evangélikus Egyhéazi Ovoda
Intézmény cime: 6230 Soltvadkert, Kossuth Lajos u. 2.

® Dolgozoi létszam: 7 {6 + 4 {6
e Ebbdl dohdnyzok szdma: 0 16

e Sziilok tajékoztatasa sziildi értekezlet keretében:
Az intézmény nem dohanyzd! Dohanyzasra kijelélt hely az 6voda épllet kapuja melletti utcai

tér, melyet tablaval és hamutartoval jeleztiink.
o Tilto tablak elhelyezése a bejarati ajtokra!

@ A betartatasért felelds szemely neve: Szarka Rita

Az intézmény dolgozdi a dohanyzas szabalyozasara vonatkozO Kiegészitést egyhangulag

elfogadtak.

14. HOSEGVEDELMI TERV

A soltvadkerti Evangélikus Egyhazi Ovoda héség/UV védelmi terve
Soltvadkert, Kossuth Lajos u. 2.

Hoséoriado altali artalom

Té4jékoztatom a munkavallalokat, hogy a valtozékony, illetve szélsOséges iddjaras altal
okozott kiilonbozé kockédzatok megterhelik a szervezetet. Az extrém meleg kornyezeti

hémérséklet, a magas UV sugarzas sulyosabb esetben hdgutat okozva az emberi szervezetben
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karosodast okozhat. Ennek megeldzése, illetve kezelése érdekében a kovetkezd tajékoztatast

adom ki:

A ho-stresszt (napszurast) okozo kockazati tényezok:

magas kornyezeti hémérséklet és paratartalom, kozvetlen napsugéarzads mellett, a
légmozgas, vagy szél hianya,

alacsony folyadékbevitel,

nehéz fizikai munka,

vizallo (levegdt at nem eresztd) ruhdzat,

arnyékos, hiivos pihendhely hianya.

Megelizés:

keriilni kell a kozvetlen napfényt €s mas hoéforrast,

sok folyadékot kell fogyasztani, (legaldbb 15 percenként, és dranként legalabb fél liter

vizre, folyadékra van sziikség),
Ovoda udvaron ivokutak elhelyezésével viz biztositasa
kertlni kell az alkoholtartalma italokat és a kavét (koffeint),

kerulni kell a zsiros, nehéz etelek fogyasztasat.

A hé-munka altal kivaltott héartalom fajtai, és az els6segély teendok:

Homunka esetén a szervezet a termelt hotdl nem, vagy nehezen tud megszabadulni, a jelentds

felmelegedés ¢és a hopangas miatt — megfelelé intézkedések hidnyaban — sulyosabb

egészségkarosodas is bekovetkezhet: pl.

Hoséggocsok:

A meleg kornyezet és az intenziv fizikai aktivitds (erdkifejtés) miatt bekovetkezd bdséges

izzadas jelentés so vesztéssel és folyadékvesztéssel jar, ami a vazizmokban fajdalmas

0sszehlzodasokat, gorcsoket okoz.

TUnetei: izomgorces, fajdalom vagy 6sszeh(zddas a has, a karok és a 1ab izmaiban.

Elsosegély:
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e atevékenység azonnali megszakitasa es leiles hideg helyen,
e folyadékpadtlas,

e konnyl étkezés,

e sziikség esetén so bevitel,

e néhany 6raig tilos intenziv munkat végezni.

Hokimeriilés:
A szervezet reakcidja a meleg kornyezetben végzett nehéz fizikai munkéara és az
egészségtelen folyadék, illetve sé bevitelre.

TUnetei:
e forrd, vords és verejtékes bor, erds izzadas,
® gyors szivveres,
® szjjszarazsag,
e vibrald latoter Kiesés,
e ¢rzékcsalddas,
e faradtsdg és szomjlsag,
e szédulés, fejfajas,
e hanyinger, hanyas,
e ingerlékenység, zavartsag,
e szapora es feluletes legzés,
e enyhe hdemelkedés (37 °C-ig).
Elsosegély:
e tevékenység azonnali megszakitisa hiivos kdrnyezetben torténd pihenés,
e hiitott italok fogyasztasa (iiditd, ivoviz),

e hideg zuhany, hideg fiird0 vagy a test hideg vizes lemosasa szivaccsal.
Hoguta:

A rendkiviil meleg kornyezetben és magas paratartalom onmagaban is, de foként intenziv

munkavégzés esetén a hdszabalyozds elégtelensége miatt életveszélyes allapot

36



bekdvetkezéséhez, haladlhoz vezethet, mivel a verejtékezés leall és a szervezet nem képes

leadni a felesleges hot.

Fobb tiinetei:
e hirtelen héemelkedés/laz, magas testhdmérséklet (1az 40 °C felett),
e zavartsag,
e koordinalatlan mozgas,
e a verejtekezés megsziinésével sapadt, forrd szaraz bor, vagy rendkiviili izzadas,
o liiktet fejfajas,
e avérnyomas leesése,

e gorcsok és koma.

Elsosegély:
e azonnali egészségugyi orvosi beavatkozas kérése,
e hideg kdrnyezetbe helyezes,

e a felesleges ruhazat eltavolitasa a test azonnal fizikai hiitése hideg vizzel, jéggel,

intenziv egészsegugyi ellatas biztositasa.

Az ,ANTSZ” héségriado fokozatai: (Most mar Korméanyhivatal)

e 1 .fokozat:
Figyelmezteto jelzés:

A varhat6 napi 25 °C-os vagy azt meghaladé kozéphdmérséklet esetén.

e 2fokozat:
Késziiltségi jelzés:
A hémérséklet varhatdan legalabb harom egymast kovetd napon eléri, vagy meghaladja a

25° C-ot.

e 3.fokozat:
Riado jelzés:
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Amennyiben varhatoan legalabb harom egymast kdvet6 napon a napi kozéphdmérséklet eléri

a 27 °C fokot.

Az Orszagos Meteorologiai Szolgalat magas homérséklet riasztasai:

Sarga riasztas: Nagyobb teriileten varhatd 33 °C-nal magasabb hémérséklet.
Narancs riasztas: Nagyobb teriileten varhat6 36 °C-nal magasabb hémérséklet.
Piros riasztas: Nagyobb teriileten varhatd 40 °C-nal magasabb hémérséklet.

Tervezett intézkedések hoség riadé idején:

Csoportszobak hiitése ventilatorral, vizes lepedok ablakokra valo alkalmazasaval
Csoportszobak arnyékolasa/szelldztetése rendszeresen torténik.

Csoportszobak ¢jszakai szelldztetése (buktatott ablakokkal)

Pamut alapanyagu ruha biztositasa/eldirasa

Gyakoribb dgynemii csere/nyari agynemi

Fokozott folyadékpotlas: csapviz, asvanyviz, tea, limonadé

Specialis étlap Osszeallitas: foképpen konnyl ételek keszitése, zsiros étkek kerllése, z6ldség
és gyumdlcs fogyasztasa

Gyodgyszerekre vonatkozod eldiras

Kdltéri tartozkodas szabalyozasa/korlatozasa

Kdltéren arnyékolo terilet biztositasa

Kdltéri ideiglenes vizforras biztositasa: kerti kifolyd, ivokut telepitése

A személyzet részére munkavedelmi intézkedések

Hoségriasztas/kanikula vagy UV riasztas esetén kiengedjiitk/kivissziik a gyerekeket az
udvarra, de akkor figyelmeztetjiik 6ket a héség/UV veszélyeire. Arnyékos helyre

tereljiik oket.

A csoportszobak nem Iégkondicionaltak, de minden csoportszobaban van ventilator.
Minden csoportszobaban van belsd arnyékolas, de csak a déli fekvésiiek ablakain van kiilsé
arnyékolas, valamint minden csoportszobanak tartozéka a hOméro.
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15. MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS - OVODAVEZETO RESZERE

Név:
Sziletési név:
Anyja neve:
Szuletett:
Lakcime:
TAJ szama:

Adobazonosité szama:

Megbizas: a Koznevelésrdl szold 2011.évi CXC. térvényben, valamint a MEE Az egyhaz
intézményeirdl szold 2005.évi VIII. torvény 17.§ és 60.§- aban meghatarozottak alapjan, a

143/1/2014. (V1.26.) sz. orszagos presbitériumi hatarozatban foglaltak szerint.

Megbizas idotartama:

Intézmény neve: Evangélikus Egyhazi Ovoda

A munkavégzés helye: Evangélikus Egyhazi Ovoda Soltvadkert
Munkaideje: heti 40 o6ra

Munkaltatoi jogok gyakorloja: Az intézményvezetd munkaltatoja a fenntarto.
A munkaltatoi jogok gyakorldsat — az intézményvezetd
Kinevezését és munkaviszonyanak megszintetéset, valamint
fizetésenek megallapitasat kivéve — a fenntartd atruhdzhatja a

fenntart6 egyhazi énkormanyzat elndkségére
Szakmai iranyitoja: Intézményvezetdi onallosagat nem €rintve, munkajat az
Orszagos Iroda Nevelési — Oktatasi Irodajanak vezetdje

iranymutatasokkal, szakmai javaslatokkal segiti, ellendrzi.

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
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Ovodavezetéi munkakor betdltéséhez elbirt felséfoku iskolai
végzettseg és szakképzettség

Pedagbgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi
szakképzettség

5 év szakmai gyakorlat

A MEE 2005. évi VIII. térvény 60.8- dban meghatarozottak.

A nevelési — oktatasi intézményekben az intézményvezetéi megbizas feltétele a nevelési —

oktatasi intézményben pedagégus — munkakdrben fennalld, hatarozatlan idére, teljes

munkaidére sz6l6 kinevezés vagy a megbizassal egyidejileg pedagogus — munkakorben

torténd, hatarozatlan iddre szolo teljes munkaidére szolo alkalmazas.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz elvarasai az 6vodavezetotol:

Az o6vodavezet6 a MEE 2005.évi VIII. térvényének 60.8- anak értelmében felelds a

gyermekek keresztény szellemii neveléséért.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az 6voda vezet6jétdl elkotelezett €letet var el, amely

kisugarzik a gyermekekre, dolgozokra, sziilokre egyarant. Emberi és szakmai értekei

kovetendd példat jelentsenek az 6voda életében. Belsd meggydzddése, szeretete, megértése,

Istenbe vetett hitéen és masok elfogadasan alapuljon.

A fentiek alapjan tevékenysege ellatasa soran

torekedjen arra, hogy intézményeében stabil nevelokozosség alakuljon ki,
vezetésére a humanum, hatdrozottsag, egyiittérzes legyen jellemzo,

teremtsen jO alkalmakat a lelki épulésre egyéni és kdzdsségi szinten egyarant,
biztositsa az egylittmiikodést a gyiilekezet, az egyhaz és az intézmény kozott,

munkajaban miikodjon egyiitt az dvodalelkésszel és az igazgatotanaccsal!

Az 6vodavezeto felelosségi kore

Mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és képviseldje felelds

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,
az intézmény ésszerd, takarékos, hatékony és torvényes gazdalkodaséért,
a feladatellatas szinvonalaért, szakmai tevékenységeéért,
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az elfogadott nevelési program megvaldsitasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és azok ellatasaért,

a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, ennek
korében a munkavallaldi és a gyermekbalesetek megel6zéséért, a tlz- €s
vagyonbiztonsag megteremtéséért és fenntartasaért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

az alapitd okiratban rogzitett intézményi vagyon megfeleld hasznalataért és

megovasaért.

Az 6vodavezeto vezetdi tevékenysége

Az Ovodavezetd a munkdjat koteles mindenkor a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak

megfeleléen végezni, a fenntartd szobeli, irdsbeli utasitasainak figyelembevételével.

Ennek korében:

Figyelemmel Kiséri, betartja es betartatja a jogszabalyi valtozasokat.

Vezetéi munkajat helyettes kdzremiikodésével végzi. Az intézményvezetd — helyettesi
munkakor létrehozasarol a fenntarté dont a MEE 2005.évi VIII. térvény 20.8 alapjan.
A helyettest a vezetd bizza meg az igazgatotanacs egyetértése mellett.

Vezet6i jogkorét esetenként helyettesére, adminisztrativ ligyek meghatarozott kérében
az intézmény mas alkalmazottjara, munkaltatéi jogaval Osszefiiggd dontéseit a
fenntarto tajékoztatasa ellett a helyettesére atruhazhatja.

Gazdasagi vonatkozast dontéseit a gazdasagi vezetdvel, szakmai dontéseit a
helyettessel ellenjegyezteti.

Az intézmény miitkddésével kapcsolatos dontéseirdl az igazgatdtanacsot €s a fenntartot
tajékoztatja.

Az alapitd okiratban rogzitett vagyonnal kapcsolatos tevékenységét a fenntartoval
egylittmiikodve, vele egyeztetve, annak ellenjegyzésével végzi.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges személyi

és targyi feltételeket.

Feladatellatasa soran az Ovodavezeté kotelességei

Munk4jat torvényesen, az egyhazi, allami eléirdsok alapjan, korszeri szakmai
ismeretek alkalmazasaval koteles végezni.
Koteles a jogszerli fenntartoi utasitasokat végrehajtani.
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Koteles felhivni a figyelmet minden olyan intézkedésre, jelenségre, amely a
kdzérdeket és/vagy a gyermeki jogokat sérti.

Kdteles az intézményre vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és
megtartatni, a munkakorébe tartozé feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.
Koteles szakmai és jogszabalyi ismereteit dnkepzés vagy egyeb szervezett intézményi
képzések keretében gyarapitani, megujitani.

Osszeférhetetlenségi  vagy munkakorébe tartozd szakmai esethez kapcsolodo
intézkedése soran a kizar6 ok fennallasit koteles a szakmai vezetdjének,
fenntartéjanak haladéktalanul jelenteni.

Koteles tartdzkodni minden olyan magatartastol, amely hatranyos kovetkezmeénnyel
jarhat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazra, az intézményre, mas személyekre vagy
az ellatott neveld — oktatd munkara nézve.

Koteles betartani a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalardl sz616 hatalyos torvényi rendelkezéseket, kételes a hivatali
¢s szolgalati titkot megOrizni.

Koteles részt venni az intézményvezetdi értekezleteken, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésér6l gondoskodni.

Koteles az altala vezetett intézményben a gazdasagi feladatok ellatasarol gondoskodni.
Koteles betartani és betartatni a munka- és tiizvédelmi szabalyokat.

Koteles a mitkodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos jogszerli fenntartoi rendeleteket
betartani.

A rendkivili eseményeket koteles haladéktalanul a fenntarté tudomasara hozni.

Az 6vodavezetd gondoskodik

a vezetése alatt 4llo intézmény miikddésére és munkarendjére vonatkozo szabalyok
betartasarol,

az intézmény alap- és egyéb dokumentumainak €s a munkavallalok munkakori
leirasainak elkészitésérdl, azok naprakész szinten tartasarol,

a MEE Orszagos Presbitériumanak dontéseinek intézményi szintli végrehajtasarol.

Feladatkorébe tartozik kilondsen

az evangélikus keresztény nevelés biztositasa,
a nevelGtestiilet szakmai vezetése,
a neveld — oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,
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az 6vodai munkarend, foglalkozasi rend,az intézményi értekezletek jegyzékonyvének
elkészitése, illetve elkészittetése,

a tanugyi nyilvantartasnak és naprakész vezetésének ellenérzése,

a beiratkozas, iskolaérettségi vizsgalat lebonyolitasa,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,

az intézményi koltségvetés alapjan a mikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek megteremtése és fenntartasa,

az intézményre vonatkozo palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése,

az intézmény alkalmazottjai felett a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a vonatkozd
munkajogi szabalyok pontos betartasaval, dontéshozatal a munkaviszonnyal
kapcsolatos tigyekben,

az illetmény ¢és eldmeneteli rendszer figyelemmel kisérése: az illetmények
megallapitasa és id6szakos feliilvizsgélata,

anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa. (Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakérilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt

egyeztetesi kotelezettség megtartasaval gyakorolja.)

Az oOvodavezetd a szakszerli €s torvényes milkodése érdekében feladatellatasa soran

egylttmikodik

az intézmeényi kozosségekkel,

az lgazgatdtanaccsal,

az Orszagos lrodaval,

a Nevelési és Oktatasi Bizottsaggal,

a MEE illetékes egyhdzkormanyzati testiileteivel, 4polja az intézmény kiilsd

kapcsolatait.

Gazdalkodasi feladatok korében felelos

az intézmény mikodéséhez hasznalatba adott wvagyon rendeltetés szerii
igénybevételéért,
az alapitd  okiratban el6irt tevékenységek jogszabilyban  meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,
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- anem koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a tervezési és beszamolasi informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és
hitelesseégéert.

Az 6vodavezetd megbizasabol kovetkezéen

részt vesz munkakorével kapcsolatos szakmai értekezleteken,

- beszamolot készit a fenntarté szamara az intézményben végzett szakmai munkarol,

- koteles a munkaterlletén észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyoz6 vagy
hatraltato tényezdkre és koriilményekre a fenntartd figyelmét felhivni, a munkavégzés
hatékonysaganak, pontossaganak novelésére iranyulo észrevételeit megtenni,

- dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Soltvadkert,

Munkaltatd részérol:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve
kotelezének ismerem el.

A munkakori leirds 1 db példanyat atvettem:

Soltvadkert,

Munkavallalé:

Késziilt 3 db példanyban:
1. Fenntarto irattar
2. Intézmény irattar
3. Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS - OVODAPEDAGOGUS RESZERE

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdk rendszeres ellatand6 feladatain kivil a
munkaltatdi jogkort gyakorld 6vodavezetd az alabbi tennivalokat, kotelezettségeket hatarozza
meg a munkakdri leirdsban, amit barmikor modosithat a megvaltozott munkakorilmények
figgvényeben.

Az 6vondk munkaidejét, kotelezd draszamat a mindenkor érvényes jogszabalyok hatidrozzak
meg.

Munkaidejiiket €s munkarendjiiket az Ovodavezetd osztja be, az oOvoda érdekeinek
megfeleléen. E munkabeosztast kotelesek elfogadni. A munkaidé — beosztas rugalmasan

igazodik az 6vodai igényekhez.

Heti munkaid6 o6raszama: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: kotott munkaidd: 32 Ora + 8 ora neveléssel — oktatassal le nem kotott

e A csoportvezetd 6vond koteles a munkahelyén a munkaltatd altal megjelolt idoben
pontosan megjelenni, és csoportjaban a pedagdgiai munkat megkezdeni.
(A munkahelyen valé megjelenés 6nmagaban nem mindsiil munkavégzésnek.)
Hétfo: 7:30 — 14:00
Kedd: 7:30 — 14:00
Szerda: 7:30 — 14:00
Csutortok: 7:30 — 14:00
Péntek: 7.30 — 13:30

e Heti 8 ora neveléssel — oktatassal le nem kotott munkaidét értekezletre, tinnepségekre,
a nevelési folyamat elokészitésével és fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai
tevékenysegekre kell forditani.

e Munkaiddrendet csoporttarsaval csak az 6vodavezet engedélyével valtoztathat.

e Munkaidd alatt csak indokolt esetben, engedéllyel tadvozhat el.

e Csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkul!

e A gyermekek testi bantalmazdsa, megalazéasa, lelki sériilések okozasa fegyelmi
vétséget képez.

e Fegyelmi felelosséggel tartozik a reabizottak testi, szellemi, lelki fejlddéséért.
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Munkajaért, magatartasaért, mulasztasaért anyagi, erkolcsi felelésséggel tartozik.

Az 6voné kotelessége a csoportba jard gyermekek testi — lelki egészségének védelme,
a stresszhelyzetek kivédése, az egészséges eletmdd és dvodai kdrnyezet biztositésa.
(rugalmas napirend, pihend id6, egész éven at friss levegdn valo tartdzkodas, stb.)
Gondoskodnia kell az udvari jatéktémak valtozatossagarol.

Felelds a rabizott gyermekek szomatikus, mentalis, szocialis fejlodéséeért.

Az 6vond neveldmunkdjat hassa at a szeretet, az érdeklodés, az elfogadas, a tolerancia,
valamint a gyermek egyéniségének, massaganak tiszteletben tartasa!

Hivatasabol adodo kotelessege, hogy fejlessze szakmai tudasat, konferencidkon részt
vegyen.

Az érvenyes alapdokumentumnak az dvodaban elfogadott programja alapjan késziil
fel a tervszerti nevel6 — oktatd munkara.

Pedagogiai munkajat a csoportnaploban dokumentalja!

Munkakori kotelezettsége kiterjed a munkakoréhez kapcesolodo elokészitd €s befejezd

munkara is.

Ovodai iinnepélyeken az 6voda altal szervezett alkalmakon, egyhézi innepeken az
intézmény felndtt kozosségével egyiitt vegyen részt, ill. ezek szervezésében is. (Avatod
unnepség, Reforméacid, Mikulds, Advent, Karacsony, Vizkereszt, Farsang, Husvét,
Anyak napja, évzarok, ballagas, gyermeknap)

A csoportba jar6 gyermekeknek a Kkeresztyén értékrend alapjan nyujtson
modellszerepet! (Ahitatok, csendes percek, Keresztyén - napok)

A gyermekek hitéletének kibontakoztatasa érdekében tartson rendszeres kapcsolatot az
ovoda lelkészével, a hitoktatoval, a soltvadkerti gyiilekezet képviseldivel!
Vasarnaponkeénti Istentiszteleti alkalmakon valo részvételével példat kell mutatnia a
nevel6-, sziiloi- és gyermekkdzdsség részére.

A nevelési feladatok végzésekor miikodjon egyiitt a nevelést segité szakemberekkel!
(logopédus, dvoda — orvos, védénd, pszicholdgus, zenedvodai szakember)

Tartson szakmai kapcsolatot a tarsintézményekkel: dnkormanyzati évoda, iskola,
mivelédési haz, konyvtar.

A csoporthoz tartozd 6vondvel, dajkaval szoros egylittmiikodést valositson meg, a

gondozasi feladatok, a rend és az esztétikus kornyezet kialakitasa érdekében.
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A pedagogusnak — a Sziilok Kozosségével, a csaladokkal valdo kapcsolattartas,
rendszeres tajékoztatas is tartozzék a hatékony nevelés koncepciojahoz!

Az 6vodai hitmélyité alkalmakon, csendes — napokon valo részvétele elvarhato.

A kotelez6 oraszamon feliili munkaidében barmikor behivhato, az évoda érdekeinek
megfelelden.

Kotelez6en vegyen részt a nevelGtestileti — és  munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken, a nevelés nélkili munka napokon ill. az 6voda altal szervezett
egyhazi unnepi alkalmakon!

Torekedjék arra, hogy szeretet kapcsolatai, hitélete kovetendd legyen a gyermek — és
felndtt kozosség szamara!

Ugyeljen a gyermekek esztétikus megjelenésére az oltoztetés soran, az egészségligyi
tevékenységeket rendszeresen ellendrizze!

A csoport napirendjének megfeleléen a gondozési feladatok ellatdsa, az étkeztetés
megvalositasa munkakori feladata.

Kirandulasok szervezésével erOsitse az Osszetartozast a gyermekekkel és a sziilokkel
is!

Felelos az 6vodaba érkezett postai kiildemények fogadasaért, az 6vodavezetd kérésére
reagal a levelekre, kdzzéteszi a folydiratok, levelek tartalmat.

A csoportba jaro gyermekek fejlodését, iskolai életmodra valo felkészitését
felelosségteljes, magas szinvonalt pedagogiai munkajaval segitse el6 az 6vodai évek
alatt!

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelmeényeit, valamint a kdzosségi
egylittmiikodés normait.

Munkalkodjék azon, hogy emberi kapcsolatai a bizalomra, az egymast elfogadd,
egylittmiikodo szeretetre épiiljenek kovethetd mintaként a gyermekek, ill. az 6vodaban
dolgozo felndttek szdmara!

Megfeleld6 kommunikacioval és beszédstilusaval felelésséget hordoz az dvodai
Nevel6kozosség kiegyensulyozottsagaért és a harmonikus, keresztyén legkor

biztositasaért.

47



KIEGESZITES: (Adatvédelmi tisztviseld részére)

e Adatvédelmi felelésként vallalja, hogy az intézmény adatvédelmi megfelelését a
szervezeten beliilr61 biztositja.

e Ennek megfeleléen a szervezeten beliil tanacsokat ad és ellenériz, ezzel biztositva
azt, hogy mind egyéni, mind szervezeti egység, mind pedig az egész szervezet szintjén
a GDPR rendelkezéseinek megfeleléen folyjon az adatkezelés és adatfeldolgozas.

e Masrészr6l kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciés Hatdsaggal
(NAIH-al),ezen informatikai fellleten bejelentettként szerepel, illetve hozzajéarul

adatvédelmi felelosként elérhetéségének kozzétételéhez az Gvoda honlapjan.

Soltvadkert,

A munkakoari leirast atvettem, tartalmaval egyetértek, elfogadom.

Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — DELUTANOS OVODAPEDAGOGUS részére

KIEGESZITES:

e A pihenés elokészitésében aktivan vegyen részt!

o Torekedjék a deleldtti €s a délutani neveldmunka 6sszehangoldsara!

e A pihendidében a déleléttos dvondvel megbeszElt, ill. az dvodavezetd altal kijelolt
meghatarozott munkékat végezze el!

¢ A mindennapos testnevelést, mozgasos jatékok megszervezését a délutani jatékidoben
valositsa meg!

e A csoportszobat rendezett allapotban hagyja ¢és adja at a kovetkezd napi

foglalkozasokhoz és tevékenységekhez!

Soltvadkert,

A munkakari leirast atvettem, tartalmaval egyetértek, elfogadom.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS —- NEMET NYELVET OKTATO OVODAPEDAGOGUS részére

KIEGESZITES:

o Feladataz a NEMET NYELVI PROGRAM-ban megfogalmazott koncepcio
végrehajtasa és megvalositasa.

e Felel6s a kis -, kozépsé — és nagycsoportban vald német foglalkozasok megtartasaért
heti két alkalommal.

o Feleldsseéget vallal a német nemzetiségi osztalyba késziild gyermekek nyelvi
felkészitéséeért.

e Feladata: tanév végi német nyelvi tabor megszervezése.

e Tovabba: NEMET ONKORMANYZATTAL valé kapcsolattartas.

e A német testvérvarossal vald kapcsolattartds, valamint a varosi rendezvényekre vald
német nyelvii gyermekmiisorok megszervezése.

e Az ORSZAGOS EVANGELIKUS EGYHAZ altal szervezett német-magyar

tovabbképzéseken, valamint a németorszagi hospitaciokon, kurzusokon valo részvétel.

Soltvadkert,

Munkaltatd Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS — OVODAVEZETO HELYETTES részére

Megjegyzés: Az dltalanos részt elegendé az ovondi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a

vezetdi feladatmegosztast kell szabélyozni.

A munkavallal6 neve:

Munkakdre: évodavezetd-helyettes

Megbizas modja: a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd bizza meg.
Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6, visszavonasig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo oraszama: 24 Ora/hét

Helyettesitoje: az SZMSZ-ben kijelolt ligyvivo (€ésszerl a helyettes valtotarsat megjeldlni).
Jarandosaga: vezet6helyettesi potlék: ..............

A munkakorbdél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmenyek:

e VezetOhelyettesként felelosséget ¢érez az intézmény szakszerii és  torvényes
milkddtetéséért.

e Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a szlilok, a munkatarsak €s a fenntartd
elvérasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul

munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas).
A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkéjat.

e A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagogiai-szakmai, tanugy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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e A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 o6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatasa a

gyerekcsoportban.

e A teljes munkaid6 Kkitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, tanlgy-
igazgatéasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az O6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak

megvaldsulasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben szilkségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai téjékoztatasat.

® Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az intézményi mindségirdnyitdsi program megvaldsitasat a dajka munkakor
tekintetében.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

e Osztonzi a pedagogusok tervszert és folyamatos onképzését.

e Eldsegiti az 0jitd szdndék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli

annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.
e Az o6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek

ismerjek ezek tartalmat.

Tanlgy-igazgatési feladatok

e Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitéseét.

® A vezet6 tavollétében informdlja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

e Biztositja az intézményen beltli informéaciéaramlast.

e Koveti és adminisztralja az ingyenes (100%-0s) téritési dijra raszoruld csalddok szamat.
A statisztika szamara (kihasznaltsag) ©sszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten

nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

® Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és

azok tartalmat.

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagédgiali

tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
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Figyelemmel Kkiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat

azonnal jelzi a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziiloi munkakozdsséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.

Megszervezi ¢€s ellendrzi a dajkdk napi munkajat.
Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellen6rzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a talora és a delutani potlék helyességét.

A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazads elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara és a

kituntetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a

munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelosségre vonasat.

Személyes peldajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

2.

N o o &

Alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket. Idonként besegit a téritési dij beszedésébe.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe

érkez6 tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozd eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
. az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
° valamennyi pedagogussal,

° a pedagogiai munkat segitd dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabbé az 6vodai sziiloi kozosséggel.

DAatum: ..o

P. H.

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — DAJKA részére

A munkavallalé neve:

Munkakdre: dajka

A munkahely neve, cime:

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa: ..................

Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka
Szabadsag:

Alapszabadség: nap

Pétszabadsag: nap

Gyereknap: nap

Eves dsszesen: nap

A munkavallalo munkatertlete a szervezeten beldl:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai vegzettség: 8 altalanos + dajkaképz6

A munkakorbél és a betoltésébol adoda, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
o A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartast tantsit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortlmények kdzott

sem serti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soréan betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, ©6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

A munkakor célja:

® Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

® A gyerekek kdzvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa a NEBIH és a

HACKCEP eléirdsainak megfelelden.
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® Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzéjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztul is (turelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozésaban. Tevekenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedest (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vecépapir hasznélata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkllonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

D¢élelott, az 6vondvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkulonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziildknek.

A tisztasag megérzésével, NEBIH eldirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének higiéniai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozzd tartozd olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat,

porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.
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e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcsOhdz, iroddk, fejlesztdszoba,
felndttvécék, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kdzosen, vezetéi munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

e A csoportszoba ndvényeit polja, szlikség szerint lemossa, atulteti.

® Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonés gonddal végzi el a fertétlenitést, a batorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat
(példaul ajtoémosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul figgényok, kdpenyek,
toriilk6zok, teritdk, babaruhdk).

® [egalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felh(zasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel vald fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekudjon.

e Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat,
kertjenek gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd megbizza.
Etkeztetéssel kapcsolatos teendbk*

- Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget ¢és a
HACCP-eloirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szél az erre a célra
Kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyz6konyvet taniként alairja.

- Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon térolja, kozvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

- Télalds utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott

élelmiszerekre is (szuletésnapi tortara, siteményre). Az livegeket feldatumozva 48 6ran at

! Amennyiben van kiilon konyhai alkalmazott, ezek az 6 feladatai.
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az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a
fert6tlenité hatasu kifézésrol.

- Az ¢étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat Gsszegyiijti,
majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja:
- A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitds utan. ElsO fazis a

zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

- A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.
- A zdldségek, gyimdlcsok lemosasa szintén egy erre Kijelolt mosogatdban torténik.

- Mosogatés utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkozoket naponta ferttleniti dztatassal vagy kifézéssel.

- Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek €s a tlizhely tisztasagara.

- Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

- Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hitdket,
strolassal elvégzi az evOeszkdzok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (livegfal), ajto, cs6évezeték, futdtest lemosasat

is elvégzi.

Altalanos szabalyok

Munkatorvénykdnyve szerint
A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltatd hatarozza

meg.

7 napot a Mt. szerint meghatarozva, — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgoz6 erre

vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedekességének évében kell kiadni, illetve Kivenni.
A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval

toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
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Vératlan tévolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell

az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

- A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

- Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltoz6ére és a mosdora is.

- A tudomadséara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatgyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény

vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez.
Egyéb

+* Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

+* Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

+** Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

¢ Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idStartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykdnyvének
eléirasa alapjan le kell dolgozni.

+» Munkéaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

¢ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségigyi

szabalyokat.
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** A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

+* Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megKkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

** Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

** Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

** Az 6voda zirasakor dramtalanit, és meggy6zédik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

** Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Nkt. alapjan):

° Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

° A munkafegyelem betartasa

° Jo munkahelyi Iégkor alakitasa

° Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetOvel, az 6vodavezet6-helyettessel és a

csoportos 6vonodkkel.

A munkakari leirds modositasanak jogat — a korulményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

DAatum: ..oooeeeeee

P. H.

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — PEDAGOGIAI ASSZISZTENS részére

A munkavallald neve: ...
Munkakdre: pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve, cime:

Kdbzvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaideje: .... 6ra/hét

Kotelezd 6raszama: .... Ora/nap

Eves szabadsag ................ nap
Potszabadsag: ....................
Gyereknap: ...l
Osszesen: e

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

,,Ha a munkavallalé szabadsaga a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt a tavaszi -, az 6szi
- vagy téli sziinetben, a szlinet munkanapjait meghaladd szabadsagot pedig a szorgalmi
idOszakban, a nevelési év tobbi részében kell kiadni.” (Alapitvany Mii. Szabalyzata)
Munkakezdésének varatlan akadalyoztatdsa esetén az OvodavezetOt, vagy helyettesét -
munkakezdés elott legalabb 1 oraval — koteles ertesiteni, hogy a gyemekcsoport ellatasa,

helyettesitése zavartalan legyen.

EQYEb Juttatds @ ... ...

A munkavallald munkateriilete a szervezeten belill: 6vodavezetd altal megjeldlt
gyermekcsoport

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: érettségi, pedagogusi vegzettség

A szakmai fejlodést segité onképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok:

- Onképzéssel ismereteinek bovitése, az dvodas koru gyermekek életkori sajatossagat alapul
véve

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

- Munkakoréhez és beosztdsdhoz mélté magatartast koteles tandsitani a munkahelyén kivdl is.
- Hivatali titkot koteles megtartani.

- Onképzéssel és szervezett tovabbképzéssel fejleszti szakmai és altaldnos miiveltségét.
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- Munkaidején belul esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

vezetdje megbizza.

- A j6 munkahelyi 1égkor érdekében koteles minden dolgozdval egyiittmiikddni.

- Legyen alkalmas mind felkésziiltségében, mind személyiségében a feleldsségteljes munka

ellataséra, tartsa tiszteletben a 2,5 - 7 éves gyermekek személyiségeét, esetleges massagat, és

munkajat gyermekkdzponti szemlélettel lassa el.

- Legyen hatékony interperszondlis szituaciok megoldasaban, valamint sajat munkavégzése

soran a kooperéacios tevékenységek lebonyolitasaban.

- Tudjon valasztékosan, a magyar nyelv helyességének megfeleléen kommunikalni, sziikség

esetén pontosan hasznalni a pedagdgiai szaknyelvet.

A munkakor célja:

- Az 6vodapedagogusok neveld — fejlesztd munkdajanak segitése, az Ovodavezetd, ill. a

csoportvezetd dvodapedagdgus utasitasai alapjan.

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezet6je

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds mddositasanak jogat, a korulmeényekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DAtUIM: oo

P. H:

munkaltatd munkavallad

63



LEGITIMACIOS ZARADEK

Elfogadta: Hatarozatszam: 11/2022.

Evangélikus Egyhazi Ovoda Nevelétestiilete
Soltvadkert, 2022. 03. 31.
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JEGYZOKONYV
Késziilt: A soltvadkerti Evangélikus Egyhazi Ovoda online nevelétestiileti értekezletén
Helye: Evangélikus Egyhazi Ovoda

6230 Soltvadkert, Kossuth Lajos utca 2.
Ideje: Soltvadkert, 2022. 03. 31.

Az dvoda nevelbtestiilete megismerte a feliilvizsgalt, torvénynek megfeleléen modositott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A jelenlévOk egyhangtllag, tartozkodas nélkiil elfogadtak a soltvadkerti Evangélikus Egyhazi

Ovoda modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat dokumentumat.

Soltvadkert, 2022. 03. 31.

hitelesitd
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Véleménvezte:

Evangélikus Egyhazi Ovoda Sziiléi Szervezete

Soltvadkert, 2022. 04. 04.

%d@{aml.ﬁya@cg& il

illich Helga

Véleménvezte:

Az Evangélikus Egyhizi Ovoda Igazgaté Tandcsa Hatdrozatszam:

Soltvadkert, 2022. 04, 12.

Kis Molnar Gabor
Elnok

Fenntartoi jovahagyas Hatarozatszam:

Soltvadkert, 2022. 06. 30.

Egyetértését kinyilvanito:

|
Kis Molndar Gabor

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

Homoki P4l

esperes-lelkész Fenntarto




ERVENYESSEGI NYILATKOZAT
2022. junius 30 -tol visszavonasig.

1. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
2. Moédositas eldirasai

e Torvényi valtozas esetén

e Feladatvaltozas esetén

® A neveldtestlilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan,

a nevel6testiilet dont a modositas elfogadasarol

e irasbeli eldterjesztés neveldtestiiletnek, Gvodavezetségnek.
3. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekinthet6 a vezet6i irodaban.
4. A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan, illetve az intézmény falidjsdgjin

megtalalhato.
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MAGYARORSZAGI EVANGELIKUS EGYHAZ / aﬁ_\
, , L e ——
NEVELESI - OKTATASI BIZOTTSAGA

Jegyz6konyvi kivonat

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz nevelési-oktatasi bizottsaga 2022. junius 8-an
tartott tilésén a kovetkezd hatarozatot hozta:

104/2022. (VI. 08.) nevelési-oktatasi bizottsagi hatarozat

soltvadkerti Evangélikus Egyhazi Ovoda alapdokumentumainak médositasarol
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz nevelési-oktatdsi bizottsdga az egyhaz

intézményeirdl sz6l6 2005. évi VIIL. torvény 4. § (2) bekezdése alapjan a soltvadkerti
Evangélikus Egyhazi Ovoda pedagégiai programjanak, szervezeti és miikodési
szabdalyzatanak és hazirendjének modositast tAimogatja.

Budapest, 2022. junius 22.
A kiadmany hiteles.

arga Marta
osztalyvezetd
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