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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, és ennek modositasa 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsar6l, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

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

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- 401/2023(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

- aneveldtestiiletre

- azigazgatora, igazgato helyettesre

- az intézmény fenntartojara, lelkipasztorara

- nevel6-oktaté munkat segitore

- egyéb munkakorben dolgozora

- a Soltvadkerti Evangélikus Egyhazi Ovoda Igazgatotanacs tagjaira

- a Soltvadkerti Evangélikus Egyhaz Vezetoségére és Presbitériumara

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

- Az 6voda teruletére.

- Az o6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Hatalvbalépés:

Az SZMSZ a Fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre szol. Modositasra
akkor kerill sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziildk, illetve a

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

Az intézmény neve:

Evangélikus Egyhazi Ovoda

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.: 06-20/824- 3998

Az intézmény feliigveleti szerve:

Orszéagos Evangélikus Egyhaz Nevelési Oktatasi Bizottsaga
Budapest, Ull8i ut 24.
1085
Az intézmény OM azonositdja:
102245
Alapité Okirat szama: 4/2024. (I1.25.) fenntart6i hatarozat
Keltezése: Soltvadkert, 2024. februar 25.

Az intézmény tevékenységei:

Intézmény alapfeladata
— oOvodai nevelés

— 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
(mozgéskorlatozott), beszédfogyatékos gyermek
(nyelvfejlédési és beszédzavarok ovodaskorban), a

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

Altalanostél eltérd program szerinti nevelés, oktatas:

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett

nevelés folyik.

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Kedvezményes 6vodai étkeztetés

5629 Egyéb vendéglatas
562917 Munkahelyi étkeztetés
869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

64.20 Vagyonkezelés: intézményi vagyon mitkodtetése

Az 6voda hosszu bélyegzdie:

Az 6voda kerek bélyegzbie:




1.1.AZ INTEZMENY VAGYONA, GAZDALKODASI RENDJE

Intézmény feladatellatast szolgald ingatlanvagyona:

A hasznalataba 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 eszkodzatadasra vonatkozd megallapodés alapjan, az abban

rogzitett feltételekkel rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanya:

Onall6 jogi személyként miikodd egyhazi fenntartas kdznevelési intézmény (Ehtv. 12. § (1)
bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartojatol elkiiloniilt koltségvetéssel

rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a moddositott kiadasi eldiranyzatok

10%-a.

Intézmény mukodésének, fejlesztésének forrasa:

Tamogatas, amely a kozponti koltségvetésbol, egyhazi tamogatasbol és a helyi 6nkormanyzat
koltségvetésébdl szarmazik. Valamint sajat bevétel, amely az intézmény tevékenységével
Osszefliggden lehet alaptevékenységbdl szarmazd bevétel: intézményi ellatds 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 mitkddhet.

Intézmény:

szamlavezetd bankja: OTP Bank Nyrt.

elszamolasi szamlaszama: 11732181-20037745

addszédma: 18368022-1-03
Az intézmény nem alanya az Altalinos Forgalmi Adénak.
Az igazgatd a gazdalkodasi tevékenységgel 0sszefliggd tevékenységek végzésére pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasaért kiilsé személyt biz meg. Intézményiinkben a hazipénztar

kezeléséért, érvényesitéséért és a menzadijak beszedéséért a pénzkezelési szabalyzatban
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rogzitett személy a felelés. Mint pénztaros felelds: a készpénz kezeléssel kapcsolatos
feladatok megvalosulasaért. (Hazipénztar kezelés, ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz
felvétel és banki befizetések, stb.) Egyéb gazdasagi-ligyviteli feladatait a munkakori leirasa

tartalmazza.
Az alairasra jogosult személyek jegyzékét a Pénzkezelési Szabalyzat kiegészitése tartalmazza.

Feladatmutatok 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 aktudlis
Gyermekvédelmi Torvény eldirdsainak figyelembe vételével allapitunk meg. A koltségvetés
tervezésének szempontjait a mindenkori Koltségvetési Torvény szabalyai alapjan a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz hatdrozza meg. Amely tartalmazza a végrehajtasaval

kapcsolatos eloirasokat és feltételeket is.

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

A kiadmanvozas rendje:

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a

kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl 3. § (2) 52. -53.§

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozdsi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az dvoda igazgatdja
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és

vezetonek is.



1.2.AZ INTEZMENY FELADATA

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

A gyerek 6vodaba Iépése pillanatatél kezdve a csaladdal egyiitt felelds azért, hogy

személyiségiik alakuldsa megfeleljen tarsadalmunk ¢s egyhazunk kovetelményeinek és az

egyltt elért eredmények megalapozzédk az iskolai nevelést.

Ennek megvalositasara a kovetkezd nevelési teriileteken kertil sor:

Gondozas és egészséges ¢letmddra nevelés
Ko6z06sségi nevelés, egyéni banasmod
Jaték

Munka

Tanulas

Keresztyén nevelés: Az 6voda figyelembe veszi az otthon vallasos ¢letmodra nevelésének
igényét. Ebbdl indulnak ki az dvodai nevelési feladatok. Kiemelt jelentdségli az 6voda
keresztyén légkorének kialakitasa, a neveldtestiilet és technikai személyzet példamutatod

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

Zeneodvodai nevelés

Logopédia

Fejleszté pedagogia — gydgypedagodgia

Sakk

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

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

nagysagatol fliggden.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

Az alkalmazottak adatai

A gyermekek adatai



Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birésag, renddérség, ligyészség részére. Ktv. 2. sz.

melléklet.

Az 6voda munkarendje:

1) A nevelési év a mindenkori jogszabalyban leirtakhoz igazodik.

2) Az 6voda 5 napos (hétfétdl — péntekig) munkarenddel iizemel.

Nyitva tartds: 7—17 ordig —  napi 10 ora

A nyitva tartasi id0 els6 fél orajaban sziiléi igény szerint a gyermekek feliigyeletét

ovodapedagbgus latja el.

Nyari sziinet, ligyelet:
e az Ovoda 4 hétig tart zarva, a fenntartoval tortént elézetes egyeztetés alapjan. Az
ovoda nyari zarasardl a sziiloket legkésObb februar 15-ig tajékoztatjuk.

eNevelés nélkiili munkanaprdl (tanévenként legfeljebb 5 nap, a torvényes eldirasoknak

megfelelden) legalabb egy héttel elore értesitjlik a sziiloket.

Takaritasi sziinet: augusztus hdnapban

2. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK
Az 6voda haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb

hétéves korig neveld intézmény.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok:

e A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

9



e A nevelési év alatt a hdrom napon tuli hidnyzas utan orvosi igazolassal 1atogathatja Gjra az

6vodat a gyermek.

e A csoportvezetd a gyermek hianyzdsat a mulasztasi naploban koteles jelezni, a

hézirendben foglaltaknak megfeleléen.

A téritési dijak:

Az étkezési dijbefizetés minden honap els6 hetében az 6voda iroddjaban torténik. A befizetés
pontos datumat az 6vodéaban jol lathato helyen eldre ki kell fliggeszteni.

Etkezésre vonatkozé o6vodai rendelkezések: A tizorait, (gyiimolcs, zoldség, tej vagy
tejtermék)ebédet az uzsonnat az 6voda biztositja, az iskolai f6z6konyhabol széllitva (egy
kiilsé vallalkozoval kotott szerzodés alapjan) , a Taldlkozas Héza melegitdkonyhajaban

talaljuk.

Tanulmanyi rendszer mikodtetése:

- A tanulmanyi rendszer (OVIKRETA) kotelezé bevezetésének idépontjatol az intézmény
ezen keresztiil a sziikséges adatokat tarolja, kezeli, illetve az elérhetdséget a sziild
rendelkezésére bocsatja. Ezekbdl tdjekozdodhat a sziilé a gyermek o6vodai fejlodésével

kapcsolatban.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az ovoda milkodtetése soran a BKM Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalya altal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

e Az Ovodai dolgozoknak minden tanév elején el kell végeztetni az iizemorvosi

vizsgalatokat, melyeket az egészségiigyi kiskdnyvben érvényesittetni kell.

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

legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.

e [4badozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gydgyuldsig nem

latogathatja.

® Az dvodaban orvosi szobat és fert6z0 betegség esetében elkiilonitét kell biztositani a

beteg gyerekek szamara.
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e Fertdz6 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,

tisztasagra. Elkiilonité hasznalata elengedhetetlen!

e AZ ELELMISZERBIZTONSAG ES A HACCP ELMELETI ES GYAKORLATI
ALAPJAINAK bevezetése, mikddtetése.

e Az 6voda talald helyiségébe csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet

be.

® A csoportszobaba sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek, sziilo1 értekezlet, stb.).

® Az dvoda teriiletén dohanyozni TILOS!

® Az intézmény egész teriiletén szeszes ital fogyasztasa TILOS!

EGYEB., AZ INTEZMENY BIZTONSAGAT GARANTALO SZABALYOK

Az idegenek épiiletben tartdzkodasardl:

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem allo

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

® A fenntartoi, szakértdi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés

szerint torténik.

® Az oOvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsdt mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

® A munkatarsak hozzatartoz6i munkaidében csak kivételes, rendkiviili dolog miatt

kereshetik a dolgozét, ill. az 6voda rendezvényeit latogathatjak.

e Ugynokok, arusok nem zavarhatjék az dvoda életét.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az dvodaban csak olyan reklam hirdethetd, ami kozvetleniil a gyermekeknek szol, vagy a
sziilokon keresztiil sz6l a gyermekeknek.

Reklamozni lehet az 6vodaban:
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® Az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos
® Kornyezettel, kornyezetvédelemmel kapcsolatos

® Gyermekeknek szol6 kulturalis, egyhazi programokat.
Olyan reklamot lehet csak az dvodaban népszerlisiteni, amit a koznevelésrol szold torvény
lehetdvé tesz, €s nem titkozik a reklamtevékenységrol szo16 1997. LVIII térvény eldirdsaiba.

Eegvéb tudnivalok:

Az ovoda helyiségeit mas, nem oktatdsi — nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az o6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az oOvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az dvoda altal szervezett

vasar alkalmaval)

3. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE
Az igazgatd6:

Az 6voda ¢€lén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Az igazgat) feladata:

® A nevelbtestiilet vezetése
® A pedagdgiai munka irdnyitdsa
® Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében (ebben a sorrendben) az 4ltaldnos vezetd helyettes, és a szakmai
munkako6zdsség-vezetok helyettesitik.

Az éaltalanos vezetd helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az

altalanos igazgatd helyettesre, vagy a nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
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atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az altalanos igazgatd helyettes
felhatalmazésat.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

az altalanos igazgatd helyettes szamara az 6vodas gyermekek felvételi tigyeiben vald

dontést,

az altalanos igazgatd helyettes a munkaidd beosztasaval kapcsolatos dontések jogat,

kozalkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
az altalanos igazgatd helyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét €és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat.
Az SZK-val, munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel vald egyiittmiitkodés
FelelOs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért
Az 6vodavezetés feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
— Pedagogiai
— Munkaiigyi
— Gazdalkodasi
-Taniigyi igazgatasi
Kapcsolattartasi, koordinalé tevékenység
> Polgarmesteri Hivatallal
> Korméanyhivatallal
> Magyar Allamkincstérral
> Pedagdgiai Szakszolgalattal
> Szakmai szolgaltatast ny0jté intézményekkel
> Szakmai munkacsoportokkal

> Orszagos Evangélikus Egyhazzal és annak intézményeivel

> Az intézmény Igazgatdtanacsaval
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3.1. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik. A
vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyulo funkciok megvaldsitasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

- igazgatd

- igazgatd — helyettes

- dontési feladatok esetén még egy tapasztalt 6vodapedagogus és/vagy a gazdasagi-, ovodatitkari

feladatokat ellato munkatars.

Az igazgaté

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbol rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét elsOdlegesen a koznevelési térvény és
végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg. DoOnt az intézmény milkddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabalyok, az érvényes koznevelési torvény, illetve a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatési torvénye meghataroznak. Az intézményben az
alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet ¢és munkakoriilményeikre vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt, illetve az Evangélikus Egyhdz intézményeirdl

sz610 torvényben meghatarozott egyeztetési kotelezettsége alapjan latja el.

> Az igazgaté kizarolagos jog és hataskore:
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato 0sszes feladatkorére.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége: nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviseletére terjed ki.
Utasitasi és intézkedési joga: az igazgatd és helyettese a hozzd rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezetd egy-egy feladatra

alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.
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® A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik. A
képviseleti jogosultsag korébol az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken
az altala megbizott 6vodapedagogusra ruhazhatja at.

- A vezetd hataskorét az egyszemélyi feleldosségének érvényesiilése mellett az igazagto-
helyettesre ruhdzhatja at. Munkaltatoi jogkorébol a nevelomunkat kozvetleniil segito és az
egyeéb feladatot elldto alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezését, az udvaros,
a takarito iranyitasat és ellendrzését az igazgato helyettesre, vagy a gazdasagi-, ovodatitkari
feladatokat ellato munkatarsra atruhdzhatja.

e Kiadmanyozasi joga: az igazgatd kizarolagos kiadmanyozdsi jogat, ezen Szabalyzat
rendelkezései alapjan, atruhazhatja a helyettesére, mely az elektronikus tuton torténd
kiadmanyozasra is érvényes

Az igazgato - helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Az
igazgatd helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten
kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban. A igazgatd kiilon
utasitdsara szervezi €s iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segitd, és az egyéb feladatot ellatd

alkalmazottak kozvetlen iranyitdsat, munkajuk szervezését, az udvaros, a takarité iranyitasat és

ellendrzését.
. Felel6ssége kiterjed mindazon feladatokra, melyeket a munkakori leirasa tartalmaz.
. irasbeli beszamolasi kotelezettségét a félévi - és az évzard nevelési értekezletek alkalmaval

teljesiti. Beszamoldja kiterjed:

. a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

J a bels6 ellendrzések tapasztalataira

J az intézményt érintd megoldandod problémak jelzésére.

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

intézményt kiilsé szervek elott.

. Kiadmanyozasi joga: ezen Szabalyzat rendelkezései alapjan
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Szakmai vezetok

A nevel6testiilet tagjai koziil évenként a kiemelt tevékenység irdnyitasara, koordinalasara valaszthat
szakmai vezetdt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, aminek
tényét az Ovoda éves munkaterve rogzit. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizdsa alapjan,
munkakori leirasdnak megfeleloen végzi.

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

Felelossége kiterjed a kiemelt szakmai feladatra, a munkakori leirasaban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

+¢ a munkakdzosség éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére

+* az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga: Az 6voda vezetdje képviseli a szakmai vezetést az intézményben €s az 6vodan

kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken, mely jogot megoszthat, vagy atruhazhat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A _Kkapcsolattartas szabalva: a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelétestiileti - alkalmazotti

értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A kapcsolattartas formai:

e ‘¢rtekezletek
® megbeszélések
e forumok

e rendezvények

4. A SZULOK ES AZ OVODAI NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDSZERE

A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A Sziiloi Kozosség:
A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének
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elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat maga dont. A sziilok
képviseletét a Sziilo1 K6zosség elnoke, ill. a csoportonként valasztott sziiloi kozosségi vezetd, ha
van, a helyettese latja el. Az intézményvezetd és a sziil6i szervezet elndke az egylittmikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

A Sziil61 K6zosség vezetOjének feladata, hogy

”r

—  a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

—  megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

—  a sziilo1 szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.

A kapcsolattartas rendje:

» A Sziiloi K6zosség elnokével az igazgato tartja a kapcsolatot.

» A Sziiloi K6zosség vezetoi értekezletén, meghivasra az igazgato is részt vesz.

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

zard és a félévet étékeld nevelési értekezleteken.

Szébeli tajékoztatast sziiloi értekezleteken, kozosen szervezett jatszodélutanok, sziilo1 beszélgeto-
korok, kirandulasok alkalmaval, vagy sziikség szerint mas, elére megbeszélt idopontban, fogado
orakon kaphatnak a sziilok.
Irasos Kkapcsolattartas a falinjsagra kifiiggesztett informéaciokon keresztill, ill. a sziildk altal
megadott email-cimeken kor-email kiildéssel, viber illetve messenger csoportokon keresztiil valosul
meg.
A sziiloket a BECS (belsé értékelési csoport) tdjékoztatia és bevonja a pedagogusok belsé
értékelésének folyamataba. A sziilo részvétele onkéntes és a felkérés teljesitésével valosul meg.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetl koOzotti kapcsolattartasi formdai jellemzben a

kovetkezOk
- szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilé1 szervezet
vezetdjével,
- sziildi szervezet képviseldjének meghivasa neveldtestiileti értekezletre,

- anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
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- irésbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd iligyekrdl

egymas irasbeli tajékoztatasa adott jogkorgyakorlasokhoz,

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

gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- aszildi szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili &tadasa az érintett személyeknek,

- aszul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

A Sziilo1 Kozosség jogainak gyakorlasahoz az igazgatd biztositja:

e az informacids bazist (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény milkddésével

kapcsolatos irat), a hozzaférést,

e azokat a dokumentumokat, melyek az Ovodai Sziild1 Ko6zosség jogainak gyakorldsdhoz

sziikségesek,

® az dvodan beliil megfeleld helyiséget, sziikséges targyi feltételeket.
A sziilok és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség

nyilik az aldbbi esetekben:

e Nyilt napokon, jatszonapokon

e Nyilvanos egyhazi és allami iinnepeken

® Fogadoodrakon

e (saladlatogatasokon

e Sziiloi értekezleteken, sziil6i szeminariumokon

e Faligjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil (foglalkozasok anyaga, 6vodai hirek,

stb.)
e Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
e Ovodai rendezvényeken
e (saladi napokon, k6zos kirdndulasok alkalmaval

e Sziilok — neveldk jotékonysagi estje

Az Igazgato Tanacs és az ovodavezetés egyiittmiikodési rendje :

Az intézmény vonatkozasdban Igazgatd Tanics miikddik, melynek miikodési rendjét az
érvényes MEE Oktatési torvényei hatarozzak meg. Az IT tagjai: a gylilekezeti lelkész, mint a

fenntartdé képviseldje, egyhazi kiildottek, a presbitérium képviseldi, az dvoda vezetdje, a
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nevelbtestiilet képviseldi, €s a sziiloi kozosség képviseldje. Az IT évente tobb alkalommal
iilést tart. Ezeken az alkalmakon tajékozodik az 6vodat érintd koltségvetési helyzetrdl, az
intézmény személyi és targyi feltételeinek alakuladsar6l. Az IT minden olyan iigyben
véleményt nyilvanit, amelyet a torvényi lehetdségek a hataskorébe helyeznek. Az IT
munkdjarél az intézmény alkalmazottainak, illetve a fenntartd gylilekezet tagjainak joguk van

tajékozodni.

5. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, 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 fenntarté képviseldjének az intézményben folyd szakmai
munkardl. Ezen kiviil az intézméyn vezetdje a fennatrtd presbitériumnak évente egy alkalommal
beszamoloét tart atfogd modon az intézményben folyd tevékenységekrol.

A kapcsolat formaja: szervezett értekezletek

Gyakorisag: nevelési évenként két alkalommal, illetve sziikség szerint.
Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatodja, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az a soltvadkerti
Kossuth Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Miivészeti Alapiskola igazgatojaval, illetéleg
az érintett alkalmazottakkal. Meghatarozzak az 6vodabol iskolaba keriilé gyermekek iskolai

beilleszkedésének megkdnnyitése érdekében szervezendd kdlesonds latogatasokat.

Az 6voda orvosa, védondje, gyermekfogaszat
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Kapcsolattarto: igazgat6 v. helyettes

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

A kapcsolat formdja: helyben, az dvodaban, a sziilok felé jelzéssel, figyelem felhivassal,
javaslattal

Gyakorisag: havi -, heti -, ill. éves rendszerességgel.

Bacs-kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskérosi Tagintézménye

Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagogusok, fejleszté pedagdgus

Feladata: Szakértéi Bizottsag vizsgalat, kontrollvizsgalat kérelme az aktualis nyomtatvany
kitoltésével

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellaitds modjara, formajara €s helyére, az
ellatashoz kapcsolodd pedagogiai szakszolgélatra; vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz
sziikséges feltételek meglétét

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

Gyakorisag: sziikség szerint

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: igazgato, gyermekvédelmi felelds, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: ,Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjisdgvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjusagvédelem, teriileten miikodd szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.” 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 129. § (3)

A kapcsolat formdja: jelzOrendszer altal

Gyakorisag: az esetek indokoltsdga szerint
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Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: igazgato altal megbizott alkalmazott, nevel6testiilet tagjai

A kapcsolat tartalma: a kindlatabol kivélasztani a gyermekek ¢letkordhoz illd, neveltségiik,
izlésvilaguk alakitasat szolgaldo programokat; a szolgaltatok kinalatdbdl az intézmény hatékonyabb
mitkodését eredményezd szolgaltatis valasztasa

A kapcsolat formaja: kiadvanyok, ajanlatok begytijtése, tovabbitasa, informécio

Gyakorisag: igény szerint

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: igazgato, neveldtestiilet tagjai, lelkész

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

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhdz altal biztositott hitoktatd. A hitoktatés
nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés folyamatat, ezért a délutani orakban szervezziik a
foglalkozast. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Ovodankban, tiszteletben
kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A kapcsolat formaja: sziloi nyilatkozatok alapjan, igény szerint, délelotti, vagy délutani
szervezésben.

Gyakorisag: heti rendszerességgel

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato

A kapcsolat tartalma: Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznaldsanak moddja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen iranyl informaciodigénye kielégithetd legyen.

A kapcsolat forméja: személyes kapcsolattal, vagy kozvetitve

Gyakorisag: lehetdség szerint
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6. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzés célja, hogy biztositsa a szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
muikodést. Az igazgatd feleléssége a belso ellendrzési rend kialakitasa, a szlikséges informaciok
beszerzése. Az igazgato elkésziti a helyi mindsitési szabalyzatot, mely alapjan 2024. szeptemberétol
a teljesitményalapu értékelés megvalosulhat.
Az ellendrzés kiterjed egyrészt a gazdalkodas, és a pénziigyi tevékenység, masrészt a szakmai
tevékenység ellendrzésére.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok:
- akovetelményektdl valo eltérések, szabalytalansagok, hidnyossagok, emberi mulasztés feltarasa
- abelso rend, fegyelem, megszilarditasa
- az intézményi vagyon védelme, a takarékossag érvényesitése,
- aleltarozas, selejtezés végrehajtasanak, megfeleldségének vizsgalata.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

2. Biztositsa az intézmény vezetdi szdmara az informdciot, az intézményben folyd neveld -
oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
3. Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes €s belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.
4. Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Belso ellendrzésre jogosultak:
- igazgato
- igazgato helyettes.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
A belso ellendrzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni €s értékelni kell. Az értékelés tartalmazza a

fejlodéshez kitlizott célokat, feladatokat és a hozza rendelt hataridoét.

Az ellen6rzés kiterjed:

e (Gazdalkodasi

e Taniligyigazgatasi,
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére.

e A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.
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Az ellendrzés fajtai:

e Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés

e Spontan, alkalomszert ellenérzés
» A problémak feltarasa, megoldéasa érdekében

» A napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelOtestiilettel

ismertetni kell TEAM — értekezletek formajaban.

7. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papir alapon is

hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapti nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:
® el kell l1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
= az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
® az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

®" a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A koznevelésben foglalkoztatott kdteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirasa es
az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében az E-ligyintézési
tv. szerinti, a Kormany altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal es
az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni es a
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdséget a foglalkoztatojaval

kozolni.
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A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacioés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapti masolatat:

®  az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

=  azoktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar, az intézményegység-igazgatd és helyettes férhetnek hozza.
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8. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

o Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

e Ko6z0s megemlékezések a gyermekek sziiletésnapjarol

e Ajandékkészités kardcsonyra, husvétra, anyak napjara

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa (Egyhazi és Vilagi)
(Tanévnyitd — ¢€s tanévzard istentisztelet, Avatd linnepség, Reformacid, Marton — nap,
Mindszentek, Mikulas, Advent, Iddsek klubjaban vald szolgalat, Német istentiszteletek,
Aldozo csiitortok, Karacsony, Vizkereszt, Husvét, Farsang, marcius 15., Anyak napja,
Gyermeknap, Evzaré miisorok, Ballagas, Német tdbor)

e Népi hagyomanyok 4polasa
(jeles napokhoz kapcsolodod szokdsok)

e Oszi, tavaszi tanulmanyi kirandulasok (sziiret, termény begyijtés)

® Jatsz6 délelott az 0y gyermekek szamara

Az linnepélyek zavartalan €s szinvonalas levezetéséért a csoportvezetd 6vondk a feleldsek, de

részt vesz benne a neveldtestiilet minden tagja.

o Nevel6kkel kapcsolatos:

e Szakmai napok szervezése
e Hazi bemutatok szervezése

e Egyhazi ¢és allami tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

megvitatasa
e Dajkak tajékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrol
e Fdiskolai hallgatok, palyakezddk, illetve ujonnan belépd dolgozé kdszontése, felkarolasa
e Tavozo dolgozok, nyugdijba vonulok bucstztatasa
e Koz0s linnepélyek szervezése (pedagdgusnap, névnapok)

e Tanévzard értekezlet
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.INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK:

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

Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészséglk, testi épségiilk meglérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjek.

A pedagbdgusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitisa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszk6zok

korlatozas nélkiil hasznalhatok.

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

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és

az elvarhato magatartasformat.

A gyermek Ovodai ¢letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon 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
haszndlatba vételi engedéllyel és tanusitvannyal.

Ha a gyermeket baleset éri, az ovodapedagdgus kotelessége az elsOsegélynyujtas.
T4jékoztatni kell az igazgatot 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 intézmény igazgatoja felelds a kovetkezok betartatasaért:

- Az O6vodaban keményforrasztds, iv — és langhegesztés ipari gazpalack ill. tartaly
felszerelése, az épliletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

- Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

- A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, ill. a hal6zat megfeleld védelmével.

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

Pedagogusok feladata:

- Haladéktalanul jelezzék igazgatod felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az

igazgato a felelds.

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozattan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy téaroljak, hogy azokhoz a

gyermekek ne férjenek hozza.

- Javaslatokat tegyenek az oOvoda épiiletének, udvardnak és a csoportszobdk még

biztonsagosabba tételére.

- A pedagbdgusok tevékenységét a munkakori leiras szabalyozza.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottainak feladata:

- Munkateriiletitkon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére.

- Veszélyforrast jelenté munkateriiletet mindig zarjak.

- A technikai dolgozok, dajkdk mindennapos tevékenységét a munkakori leirds
szabalyozza.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

- Gyermekbalesetek nyilvantartasa
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1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

1. Intézkedik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kéveto homap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint datadja a gyermekek sziileinek (egy példany
megorzéserol gondoskodik.).

2. Ha a kivizsgalas elhizéddasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje 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 arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlo6 eset ne térténhessen meg.

Lehetové teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.

Pedagogusok feladatai:

— Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok az igazgato6 utasitasara:

m  Kozremikodik a 3 napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasaban.
® E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

= JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhlizdddsa miatt az adatszolgaltatés

hatarideje nem tarthat6.

— Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

1. A balesetet jelenti az igazgatonak illetve az igazgatd tavolléte esetén a

helyettesitési rendnek megfelelden jar el.
2. Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

3. Kézremilkddik az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban.
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4. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre, az igazgatd

megel6zéssel kapcsolatos utasitasat végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazottak feladatai:

Az igazgatd utasitdsdnak megfelelden muikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

9.1.TUZVEDELMI SZABALYOK:

INTEZMENYI MUNKABIZTONSAGI- ES TUZVEDELMI SZABALYZAT alapjan

munkabiztonsagi- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

EGESZSEGKAROSITO KOCKAZATOK ELEMZESE ES ERTEKELESE alapjan

sziikséges intézkedések bevezetése.
Megbizott tlizvédelmi szakember tlizvédelmi eldadast tart az 6voda minden dolgozdjanak.
A tiizvédelmi eldirasokat az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Thz esetén a menekiilési utvonalak a csoportszobakban, a Tiizriadd Terv a folyoson 1€vo

falitablan talalhato és olvashato.

9.2.BOMBARIADO:

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

felettesének jelenteni. Az igazgat6d dont a szlikséges intézkedésekrol.

® Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
Haladéktalanul értesiti az — érintett hatésagot
— fenntartot
— a sziilot
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili esemény, bombariadd, tliz stb. esetén az igazgaté 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 kinyitasarol, a rendérség értesitésérdl. (107)
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A kiliritést elrendeld értesiti a fenntartot, (20/8243998) és a Polgarmesteri Hivatalt. (78/480-
144)

Az igazgat6 az épiiletet a kilirités utan dramtalanitja, az iires épiiletet lezarja.

10. DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASA

1-es tipusu diabetesszel é16 gsyermekek ellatasanak specialis ellatasrendje

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel
€16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az o6vodaban 1 f6 Ovodapedagdgus rendelkezik Diaped.
tantsitvannyal. A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte
meg. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat — sziikség szerint- szakorvosi eléirds szerint végzi.

A gyermek szakszeri ellatasan tal a sziild a 328/2011. kormanyrendelet szerint
igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szild altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetéve 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 ¢10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil1 nyilatkozat alapjan

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

- az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

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

Diabéteszes rosszullét felléphet:
- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,

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

inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis)

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

nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kdvetkezik be, tehat, ha

az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése ¢és az

eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szoldcukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos

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

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

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerli kezelését kovetden értesitjiik a

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

200S. évi VIII. torvény az egyhaz intézményeirol

Az alkalmazottak jogai és kotelezettségei

21.§ Az intézménnyel szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo alkalmazottak
munkaveégzéseével és nyugdijazasaval kapcsolatban a hatalyos allami
¢s egyhdzi jogszabalyokat kell alkalmazni.

22.§ (1) Az ires allashelyek betdltése soran az e torvényben meghatdrozott esetekben kell
nyilvanos palyazatot kiirni.

(2) Az alkalmazas egyéb modozatait az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzata
tartalmazza.

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

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

23.§ A kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellato alkalmazottak illetménye és juttatdsai nem
lehetnek kevesebbek az 4llami eldirasokban szereploknél.

24.§ (1) Az alkalmazottak joga, hogy részt vegyenek

a) egyhazi és vilagi szervezetek, illetve testiiletek munkajaban,

b) szervezett tovabbképzésben.

(2) Az alkalmazottak kotelessége, hogy

a) feladataikat legjobb tudédsuk szerint végezzék,

b) szakmai felkésziiltségiiket allandoan fejlesszék,

c)az egyhazi és allami eléirdsokat 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 Egyhdzi Ovoda Nevel6testillete, a Soltvadkerti
Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma — mint fenntartd testiilet — és az 6vodai

Sziilok Kozossége megtargyalta, egyhangulag elfogadta.

Az Evangélikus Egyhazi Ovoda hivatalos és személyes anyagait masok szamara nem

hozzatérhetd, zart helyen tartjuk.

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet

modosithatja a fenntartd €s a sziild1 munkak6zosség véleményének kikérésével.

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

— 0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok jelen

SZMSZ valtoztatasa nélkill modosithatok.

A hatalyba léptetett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

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

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartdsa az oOvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkorében

intézkedhet.

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett €s mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatot a soltvadkerti Evangélikus Egyhazi Ovoda neveldtestiilete a

2024. marcius 25-én  megtartott hatdrozatképes értekezletén 100  %-os
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szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az igazgato és a valasztott jegyzokonyvvezetd

és hitelesitd (tanu) alairasukkal tanusitjak.

13. DOHANYZAS SZABALYOZASA
(SZMSZ kiegészitése)

Intézmény neve: Evangélikus Egyhazi Ovoda

Intézmény cime: 6230 Soltvadkert, Kossuth Lajos u. 2.
® Dolgozoi létszam: 12 f6 + 5 10
e Ebbdl dohdnyzok szdma: 0 16

e Sziilok tajékoztatasa sziiloi értekezlet keretében:
Az intézmény nem dohdnyzo! Dohanyzasra kijelolt hely az 6voda épiilet kapuja melletti utcai

tér, melyet tablaval és hamutartdval jeleztiink.
e Tilt6 tablak elhelyezése a bejarati ajtokral

® A betartatasért felelds személy neve: Homoki Rita

Az intézmény dolgozdéi a dohanyzas szabalyozdsara vonatkozd kiegészitést egyhangulag

elfogadtak.

14. HOSEGVEDELMI TERV

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

Hoségriado altali artalom

T4jékoztatom a munkavallalokat, hogy a valtozékony, illetve szélsOséges iddjaras altal
okozott kiilonbozd kockédzatok megterhelik a szervezetet. Az extrém meleg kornyezeti
homérséklet, a magas UV sugarzas sulyosabb esetben hdgutat okozva az emberi szervezetben
karosodast okozhat. Ennek megeldzése, illetve kezelése érdekében a kovetkezd tajékoztatast

adom ki:

34



A ho-stresszt (napszurast) okozo kockazati tényezok:
e magas kornyezeti hdmérséklet és paratartalom, kozvetlen napsugarzas mellett, a
légmozgas, vagy sz¢l hianya,
e alacsony folyadékbevitel,
® nehéz fizikai munka,
e vizalld (levegdt at nem eresztd) ruhézat,

® arny¢kos, hiivos pihendhely hidnya.

Megelizés:
e keriilni kell a kozvetlen napfényt és mas hoforrast,

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

vizre, folyadékra van szilikség),
e (voda udvaron ivokutak elhelyezésével viz biztositasa
e keriilni kell az alkoholtartalmu italokat ¢és a kavét (koffeint),

e keriilni kell a zsiros, nehéz ételek fogyasztasat.

A hé-munka altal kivaltott héartalom fajtai, és az elsosegély teendok:
Homunka esetén a szervezet a termelt hotdl nem, vagy nehezen tud megszabadulni, a jelentds
felmelegedés ¢és a hopangas miatt — megfeleld intézkedések hianyaban — stlyosabb

egészségkarosodas is bekdvetkezhet: pl.

Hoséggocsok:
A meleg kornyezet és az intenziv fizikai aktivitds (erdkifejtés) miatt bekdvetkezd bdséges
izzadés jelentds sO vesztéssel és folyadékvesztéssel jar, ami a vazizmokban fajdalmas

Osszehuzodasokat, gorcsoket okoz.

Tiinetei: izomgorcs, fajdalom vagy 6sszehizodas a has, a karok és a 1ab izmaiban.

Elsosegély:
e atevékenység azonnali megszakitdsa és leiilés hideg helyen,
e folyadékpotlas,
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e konnyl étkezés,
e sziikség esetén so bevitel,

e néhany oraig tilos intenziv munkat végezni.

Hékimeriilés:
A szervezet reakcidja a meleg kornyezetben végzett nehéz fizikai munkara és az
egeészségtelen folyadek, illetve so bevitelre.

Tiinetei:
e forrd, vords és verejtékes bor, erds izzadas,
® gyors szivveres,
® s74jszarazsag,
e vibralo latotér kiesés,
e ¢rzékesalodas,
e faradtsag ¢és szomjusag,
e szédilés, fejfajas,
® hanyinger, hanyas,
e ingerlékenység, zavartsag,
® szapora ¢s feliiletes 1égzés,
e enyhe héemelkedés (37 °C-ig).
Elsosegély:
e tevékenység azonnali megszakitidsa hiivos kornyezetben torténd pihenés,
e hiitott italok fogyasztasa (iiditd, ivoviz),

® hideg zuhany, hideg flirdé vagy a test hideg vizes lemosésa szivaccsal.

Hoguta:

A rendkiviil meleg kornyezetben és magas pératartalom Oonmagéban is, de féként intenziv
munkavégzés esetén a hdszabdlyozas elégtelensége miatt életveszélyes allapot
bekovetkezéséhez, halalhoz vezethet, mivel a verejtékezés ledll és a szervezet nem képes

leadni a felesleges hot.
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Fobb tiinetei:
e hirtelen hdemelkedés/laz, magas testhdmérséklet (laz 40 °C felett),
® zavartsag,
e koordindlatlan mozgés,
e averejtékezés megsziinésével sapadt, forrd szaraz bor, vagy rendkiviili izzadas,
e [liiktetd fejfajas,
® avérnyomads leesése,

® goresok €s kdma.

Elsosegély:
e azonnali egészségligyi orvosi beavatkozas kérése,
e hideg kornyezetbe helyezés,

e a felesleges ruhazat eltavolitdsa a test azonnal fizikai hitése hideg vizzel, jéggel,

intenziv egészségligyi ellatas biztositasa.

Az ,ANTSZ” héségriadé fokozatai: (Most mar Kormanyhivatal)

e 1.fokozat:
Figyelmezteto jelzés:

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

o 2.fokozat:
Késziiltségi jelzés:
A hémérséklet varhatéan legalabb harom egymast kdvetd napon eléri, vagy meghaladja a

259 C-ot.

e 3.fokozat:

Riado jelzés:
Amennyiben varhatdan legalabb harom egymast kdvetd napon a napi kdzéphdmérséklet eléri
a 27 °C fokot.
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Az Orszagos Meteorologiai Szolgalat magas homérséklet riasztasai:

Sarga riasztas: Nagyobb teriileten varhaté 33 °C-nél magasabb hémérséklet.
Narancs riasztas: Nagyobb teriileten varhatd 36 °C-nal magasabb hémérséklet.
Piros riasztas: Nagyobb teriileten varhat 40 °C-nal magasabb hdmérséklet.

Tervezett intézkedések hoség riadé idején:

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

Csoportszobak €jszakai szelloztetése (buktatott ablakokkal)

Pamut alapanyagu ruha biztositasa/eldirasa

Gyakoribb dgynemti csere/nyari agynemi

Fokozott folyadékpotlas: csapviz, asvanyviz, tea, limonadé

Specialis étlap Osszeallitas: foképpen konnyli ételek készitése, zsiros étkek keriilése, zoldség
¢s gyiimdlcs fogyasztasa

Gyodgyszerekre vonatkozod eldiras

Kiiltéri tartozkodas szabalyozasa/korlatozasa

Kiiltéren arnyékol6 teriilet biztositasa

Kiiltéri ideiglenes vizforras biztositasa: kerti kifoly6, ivokut telepitése

A személyzet részére munkavédelmi intézkedések

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

A csoportszobak nem légkondiciondltak, de minden csoportszobaban van ventilator.

Minden csoportszobaban van belsd arnyékolas, de csak a déli fekvésiiek ablakain van kiilsé

arnyékolas, valamint minden csoportszobanak tartozéka a hdméro.
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15. MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS — OVODAPEDAGOGUS RESZERE

A munkavallal6 neve:

Munkakére: ovodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Evangélikus Egyhazi Ovoda
6230 Soltvadkert, Kossuth L. u. 2

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo 6raszama: 32 ora/hét
Besorolasa: Pedagogus I.

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa
Szabadsag:

Alapszabadsag: 50 nap
Gyermekek utan jaré potszabadsag: --- nap
Osszesen: 50 nap

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény teriilete (csoportszoba
¢s az 6voda udvara és minden helyisége)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagdgus képzo féiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbol és a betoltésébol adoda, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmikodo
magatartdst tandsitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé bandsmod elvét.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran biztositja a keresztény vilignézetet és a politikai semlegességet.

e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6d oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teenddk.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa a pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII.

torvény alapjan:

28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szdmara a

kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitmeényének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkéval 6sszefliggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikddés,

18. kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

40



20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A mentor a heti 1 6ra kedvezményét az 6vodéaban tolti a hallgatokkal valé konzultacioval,

felkészitésiikkel, és adminisztracios feladatai elvégzésével.

e Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes korti felelosséggel latja
el, melyre frasban, tervszeriien is felkésziil.

e Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximuméat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rébizott
gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

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

e Munkaiddrendet csoporttarsaval csak az igazgato engedélyével valtoztathat.

o Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, jatszotéri mozgastevékenységek, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ
eléirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1dd, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e Tanév elején felméri a csoportjiba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves

pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
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Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatair6l tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatdjat €s neveldi
tapintattal az érintett gyerek sziileit.

Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatdtol, a gyermekvédelmi feleldstol
vagy a csaladsegitotol.

Kirandulasok szervezésével erdsitse az 6sszetartozast a gyermekekkel és a sziilokkel is!

Tantigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A helyi Pedagogiai program €s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

Min6ségi munkajaval segiti a gyermekek fejlodését, erdsiti az 6voda jo hirét, az iskolak
elégedettségét

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megljulas, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente harom alkalommal sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzéasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziild, igazgatd,fejlesztopedagogus, pszicholdgus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan segiti a korrekt szakvélemény kialakitasat a
tankoteles gyerekekrdl.

T4jékoztatja a sziildket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
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> Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontéasban), heti iitemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

> Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el sziikség esetén az egyéni fejlesztési terveket.

Altalanos szabilyok (a Puétv.2023.évi LII. torvény vonatkozo eléirdsai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

> A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

> Az alapszabadsagbo6l 7 munkanapot.— a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalé kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal elbb kell bejelentenie, kivéve rendkiviili esetben.

> A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

> A munkaltatd6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbOél megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

> Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

> Az éves szabadsagbol az d6voda igazgatdja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

> Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

> Varatlan tdvolmaradast, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell

az igazagtonak, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdasok

1. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazis, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegOztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas).

2. A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

43



3. Reggel 8 oraig illetve a délutani 6rakban dajkanéni és pedagogiai asszisztens is ellathatja
a gyerekek feliigyeletét..

4. A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni és az Adatvédelmi
Szabalyzatban meghatarozottakat betartani. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével 0Osszefiiggd belsé problémak, az o6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

5. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egeészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos

problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyéb

> A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

> A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani
» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

> Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

> Munkdja soran az 6vond az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

> Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

> Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat.
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A munkavaillalé jogai és kotelességei (a Puétv.2023.¢vi LII. torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

>

vV V YV V

az 6vodan beliill: az igazgatdval, az igazgatd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkéval,
a sziilokkel,
fejlesztopedagogusokkal
a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval.
Ovodai iinnepélyeken az dvoda altal szervezett alkalmakon, egyhazi iinnepeken az
intézmény felndtt kozdsségeével egylitt vegyen részt, ill. ezek szervezésében is. (Avatd
iinnepség, Reformacio, Mikulds, Advent, Kardcsony, Vizkereszt, Farsang, Husvét,
Anydk napja, évzarok, ballagés, gyermeknap)
A csoportba jar6 gyermekeknek a keresztyén értékrend alapjan nyujtson
modellszerepet! (Ahitatok, csendes percek, Keresztyén - napok)
A gyermekek hitéletének kibontakoztatdsa érdekében tartson rendszeres kapcsolatot az
ovoda lelkészével, a hitoktatdval, a soltvadkerti gytilekezet képviseldivel!
Vasarnaponkénti Istentiszteleti alkalmakon vald részvételével példat kell mutatnia a
neveld-, sziiloi- és gyermekkdzosség részére.
Az 6vodai hitmélyité alkalmakon, csendes — napokon vald részvétele elvarhato.
KotelezOen vegyen részt a neveldtestiileti — €s munkaértekezleteken, tovabbképzéseken,
a nevelés nélkiili munka napokon ill. az o6voda altal szervezett egyhazi iinnepi

alkalmakon!

A 6vond kompetencidja:

>
>

A helyi pedagogiai program megvalositdsahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas.

A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

45



a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum: Soltvadkert, 2024. januar 30.

P. H.

igazgatd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkavallalo neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Evangélikus Egyhazi Ovoda
6230 Soltvadkert, Kossuth L. u. 2

Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo 6raszama: 8 ora/nap

Szabadsag:

Eves szabadsag: 50 nap

Gyermek utan jar6 potszabadsag:----- nap

Osszesen: 50 nap

Altalanos szabilyok (a Puétv.2023.évi LII. torvény vonatkozo eléirdsai alapjan):

A szabadsag felhasznadldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eloirasok

> A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.

> Az alapszabadsagbol 7 munkanapot.— a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallalé kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak az erre
vonatkozd igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, kivéve rendkiviili esetben.

> A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

> A munkaltatd6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbOl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

> Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

> Az éves szabadsigbol az o6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

> Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

> Varatlan tdvolmaradast, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell

az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

A munkavdllalo munkateriilete a szervezeten beliil: az igazgat6 altal megjeldlt
gyermekcsoport

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: érettségi, pedagogusi, vagy
pedagogiai asszisztensi végzettség

A szakmai fejlodést segité onképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvdrdsok:

- Onképzéssel ismereteinek bovitése, az 6vodas korti gyermekek életkori sajatossagat alapul
véve
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A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartdsi kovetelmények:

- Munkakoréhez és beosztasahoz méltdé magatartast koteles tantisitani a munkahelyén kiviil is.
- Hivatali titkot koteles megtartani illetve az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtakat betartani.
- Onképzéssel és szervezett tovabbképzéssel fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét.

- Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja megbizza.

- A j6 munkahelyi légkor érdekében kdteles minden dolgozoval egylittmitkodni.

- Legyen alkalmas mind felkésziiltségében, mind személyiségében a feleldsségteljes munka
ellatasara, tartsa tiszteletben a 3-7 éves gyermekek személyiségét, esetleges massagat, és
munkajat gyermekkozpontu szemlélettel lassa el.

- Legyen hatékony interperszonalis szituaciok megoldasaban, valamint sajat munkavégzése
soran a kooperacios tevékenységek lebonyolitasaban.

- Tudjon vélasztékosan, a magyar nyelv helyességének megfeleldéen kommunikalni, sziikség
esetén pontosan hasznalni a pedagogiai szaknyelvet.

A munkakor célja:

- Az 6vodapedagogusok neveld — fejlesztd munkdjanak segitése, az 6vodavezetd, ill. a
csoportvezetd dvodapedagodgus utasitasai alapjan

Beosztasa, munkaideje: heti 40 ora, teljes allas esetén napi 8 6ra, a munkakori leiras szerint.

Feladata:
e Segiti az intézményben folyd pedagodgiai munkat a pedagdgus itmutatasa alapjan.

e Biztositja a fejlesztési idészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

o Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.

e Segiti az dvodapedagogus iranyitdsa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatéara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az ovodapedagdgus Utmutatasa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kdvetkezd
napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyeletét onalloan végzi.

e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.
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e Ovodai iinnepélyeken az Ovoda altal szervezett alkalmakon, egyhazi iinnepeken az
intézmény felndtt kdzosségével egyiitt vegyen részt, ill. ezek szervezésében is. (Avatod
iinnepség, Reformacio, Mikulas, Advent, Karacsony, Vizkereszt, Farsang, Husvét, Anyak
napja, évzarok, ballagas, gyermeknap)

e A csoportba jar6é gyermekeknek a keresztyén értékrend alapjan nyujtson modellszerepet!
(Ahitatok, csendes percek, Keresztyén - napok)

e A gyermekek hitéletének kibontakoztatasa érdekében tartson rendszeres kapcsolatot az
ovoda lelkészével, a hitoktatdval, a soltvadkerti gylilekezet képviseldivel!

e Vasarnaponkénti Istentiszteleti alkalmakon vald részvételével példat kell mutatnia a
neveld-, sziiloi- és gyermekkdzosség részére.

e Az dvodai hitmélyitd alkalmakon, csendes — napokon valo részvétele elvarhato.

e Kotelezden vegyen részt a nevel6testiileti — és munkaértekezleteken, tovabbképzéseken, a

nevelés nélkiili munka napokon ill. az 6voda altal szervezett egyhazi tinnepi alkalmakon!

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonvban allo jogai és kotelességei (2023. évi LII.
torvény alapjan):
e munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, ennek

érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét

e mozditsa eld a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara, J6 munkahelyi
légkor alakitasa

e cgymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

e a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt
adjon

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

e megodrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot

e hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson

e a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel

e A pedagdgiai asszisztens kozvetlen felettese az igazgatd és az igazgato - helyettes .
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A munkavaillalé jogai és kotelességei (a Puétv.2023.¢évi LIL.torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Egyéb

> A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

> A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani
» Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

> Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

> Munkdja sordn az 6vond az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

> Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

> Az oOvoda terliletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleldoen nem lehet

dohanyozni.

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat.

KIEGESZITES:

. Feladata a gyermekétkeztetéshez kapcsolodd adminisztracids feladatok ellatasa.
. Vezesse az étkezési nyilvantartast naprakészen.

. Tartson kapcsolatot az étkezést biztositd szolgéltatdval.

. Végezze el a szamladzashoz kapcsolodo feladatokat.

. Az E- KOTTA feliiletén az adatszolgaltatas elvégzésében segit.
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Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Détum: Soltvadkert, 2024. januar 30.
P.H

igazgatd koéznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo
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MUNKAKORI LEIRAS — DAJKA RESZERE

A munkavallalo neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime: Evangélikus Egyhazi Ovoda,
6230 Soltvadkert, Kossuth u. 2

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: D/10

Helyettesitoje: a vezetd altal kijelolt dajka

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap

Gyermekek utan jaro potszabadsag: --- nap

Eves Osszesen: nap

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: 6voda épiilete, Talalkozasok Héaza
épiilete ( talalo konyha, ebédld, mosdok), udvar,

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd

A munkakorbél és a betoltésébol adoda, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

> A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

> A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odaftigyeld, egyiittmiitk6d6 magatartast tanusit.

> Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

> Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

> Ovodai munkija soran betartja a keresztény vilagnézeti elveket és politikai
semlegességet.

> Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

» Az o6vodaskort gyerekek gondozédsanak segitése 6vondi irdnyitassal.

> A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa a NEBIH és a
HACKCEP el6irdsainak megfelelden.

> Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

52



Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

> Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkittizéseit.

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

> Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokdsrendjének
kialakitasdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes €s udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

> Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal.

> Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

> A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

> Délelott, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varrés, siités).

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

> Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

> A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szilé meg nem érkezik.

> A hanyas, hasmenés nyomait lehetdségek szerint eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva

adja at a sziiloknek.

A tisztasag megérzésével, NEBIH elbirdsaival kapesolatos teenddk

> A gyerekek kornyezetének higiéniai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozzd tartozd Olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

> Az intézmény egyéb terlileteit (bejarat, folyosok, 1épcséhaz, irodak, fejlesztdszoba, felndtt
mosdok, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kdzdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

> A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

> Az idészakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben

¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
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csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat
(példaul ajtémosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdonyok, kopenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhak).

Legalabb 2 hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasardl.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel vald fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertOtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvardnak takaritésat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
hétvégi ligyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az igazgato

megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk’

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz61 az erre a célra
kijelolt személynek, €s az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok 4ltal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi tortara, siiteményre). Az livegeket feldditumozva 48 6rén at
az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utdn gondoskodik a
fertdtlenitd hatasu kifézésrol.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evOeszkdzoket, poharakat Osszegylijti,
majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az elGtisztitas utan. Els6 fazis a

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

A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

A z0ldségek, gyliimblesok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatdban torténik.

1

Amennyiben van kiilén konyhai alkalmazott, ezek az 6 feladatai.
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— Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifozéssel.

— Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siit6, hiitégépek és a tlizhely tisztasagara.

— Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

— Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitoket,
strolassal elvégzi az evOeszkdzok, milanyag bogrek alapos tisztitasat.

— A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak (livegfal), ajtd, csdvezeték, fuitGtest lemosasat

is elvégzi.

Altalanos szabalyok

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.

7 napot a Mt. szerint meghatarozva, — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalé kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozo erre
vonatkozé igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsadgba nem szamit bele.

Az éves szabadsagbol az 6voda igazgatoja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jelezni kell
az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok

> A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzéds, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

> Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is.

> A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, az Adatvédelmi Szabalyzatban
leirtak alapjan. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével Osszefiiggd belsd
problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi

vitak.
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> A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
igazgatojahoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyeb

> A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt 4llapotban kell tartani
> Hidnyzas esetén, az igazgatod rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

> Munkdja soran az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

> Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

> A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

> Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

> Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

> Az oOvoda terliletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleldoen nem lehet
dohanyozni.

» Az 6voda zardsakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutdn beiizemeli a riasztot.

> Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogai és kotelességei (2023. évi LII.
torvény alapjan):
> munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl, ennek

érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni

képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
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> mozditsa elé a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara, J6 munkahelyi légkor
alakitasa

> egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢letmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat

> a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

> pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

> megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot

> hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanasitson

> a gyermek, tanulo érdekében miik6djon egyiitt munkatérsaival €s mas intézményekkel
> A dajka kozvetlen felettese az igazgato €s az igazgatd - helyettes .

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, munkakezdéskor az 6vodapedagdgussal megbeszelik
a napi tevékenységeket, informalodik a napi feladatokrol, teendokrol.
A munkakdri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato
fenntartja!
Nyitos dajka néni: 7-15 oraig
Ovoda nyitasa utan korbe néz, hogy van —e valamilyen rendellenesség az épiiletben.
Reggel fertbtleniti az 61t6z61 szekrényeket, az ajtéd kilincseket, kapcsolokat.
A csoportszobakban ablakot nyit.
Sziikség szerint az udvaron dsszesepri a faleveleket.
Az irodaban felmos, port t6rol.(hétfo,szerda,péntek).
Feltakaritja a fejlesztd szobat, folyosot, We-t.
A talal6 kocsira elkésziti a tanyérokat, poharakat.
A dajka néni a sajat csoportjaban tizoraiztat.
9.30-t61 segit minden dajka néni a gytimdlcspucolasba.
Az 6vo néni kérése alapjan segit a rendrakasban, gyermekek 6ltoztetésében, teritésben.
A dajka nénik, és a pedagogiai asszisztens segitenek egymasnak is sziikség szerint.
Ebéd utan kivasal.
Port t6r6l minden nap amikor az udvaron vannak a gyerekek
Ha valaki hidnyzik, akkor a takaritasba segit be.
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Koztes dajka néni 8- 16/9-17 oraig

A sajat csoportjaban reggeliztet

Etkezés utan letorli az asztalt, felseper.

Minden dajka néni segit az étkeztetés lebonyolitdsdban és az agyazasban.

Portorlés, porszivozas minden nap, amikor az udvaron vannak a gyerekek

Az 6v0 néni kérése alapjan segit a rendrakasban, gyermekek 6ltoztetésében, teritésben

Minden dajka néni segit az uzsonna elkészitésében.

Zaros dajka néni: 10.00-18.00

Atveszi és kitalalja az ebédet.

Gyermek WC, mosdo, kis folyosé takaritasa
Csiitortokon kukat kirakja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

igazgato koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4ll6
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MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATO RESZERE

Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletett:
Lakcime:

TAJ szama:

Adoazonosito szama:

Megbizas: a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj ¢életpalydjarol, valamint a MEE Az

egyhaz intézményeirdl sz6l6 2005.évi VIIL. térvény 17.§ és 60.§- dban 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 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorloja: Az igazgaté munkaltatdja a fenntarto.

Szakmai irdanyitéja:

A munkaltatoi jogok gyakorldsat — az igazgatd kinevezését és
munkaviszonydnak megsziintetését, valamint fizetésének
megallapitasat kivéve — a fenntarté atruhazhatja a fenntartod

egyhazkodzség elnokségére

Igazgat6i 6nallosagat nem érintve, munkajat az
Orszagos Iroda Nevelési — Oktatasi Irodajanak vezetdje

iranymutatasokkal, szakmai javaslatokkal segiti, ellendrzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Igazgatdoi munkakor betoltéséhez eldirt felséfoku iskolai
végzettség €s szakképzettség
Pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetoi
szakképzettség
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5 év szakmai gyakorlat

A MEE 2005. évi VIII. torvény 60.§- aban meghatarozottak.

A nevelési — oktatasi intézményekben az igazgatdi megbizas feltétele a nevelési — oktatasi
intézményben pedagdgus — munkakorben fennalld, hatdrozatlan iddre, teljes munkaidére
sz0l6 kinevezés vagy a kinevezéssel egyidejlileg pedagdégus — munkakorben torténd,

hatarozatlan iddre sz616 teljes munkaiddre sz6l6 alkalmazas.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz elvarasai az igazgatotol:

Az igazgatdo a MEE 2005.¢vi VIIIL. torvényének 60.§- anak értelmében felelds a gyermekek
keresztény szellemill neveléséért.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az 6voda vezetdjétol elkotelezett €letet var el, amely
kisugarzik a gyermekekre, dolgozokra, sziilokre egyarant. Emberi €s szakmai értékei
kovetendd példat jelentsenek az 6voda életében. Belsé meggydzddése, szeretete, megértése,

Istenbe vetett hitén és masok elfogadasan alapuljon.

A fentiek alapjan tevékenysége ellatdsa soran
- torekedjen arra, hogy intézményében stabil nevelokozdsség alakuljon ki,
- vezetésére a humanum, hatarozottsag, egylittérzés legyen jellemzo,
- teremtsen jO alkalmakat a lelki épiilésre egyéni és kozOsségi szinten egyarant,
- biztositsa az egyiittmiikodést a gyiilekezet, az egyhaz €s az intézmény kozott,

- munkdjaban miik6djon egyiitt az 6vodalelkésszel és az igazgatdtanaccsal!

Az igazgato felel6sségi kore
A koznevelési intézmény igazgatioja
a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,
b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem
utal mas hataskorébe,
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d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéseért és ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény mikodésehez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Munkarend:

a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 77. § :

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

c) neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagoégusra kotott
munkarend irdnyado.
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(2) Kotetlen munkarendben a vezetdé a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az igazgato vezetdi tevékenysége

Az igazgatdé a munkajat koteles mindenkor a hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak

megfeleléen végezni, a fenntartd szobeli, irasbeli utasitasainak figyelembevételével.

Ennek korében:

Figyelemmel kiséri, betartja €s betartatja a jogszabalyi valtozasokat.

Vezet6i munkdjat helyettes kozremiikodésével végzi. Az intézményvezetd — helyettesi
munkakdr 1étrehozasarol a fenntartd dont a MEE 2005.¢évi VIII. torvény 20.§ alapjan.
A helyettest a vezetd bizza meg az igazgatotanacs egyetértése mellett.

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

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

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontéseirdl az igazgatotanacsot €s a fenntartot
tajékoztatja.

Az alapitd okiratban rogzitett vagyonnal kapcsolatos tevékenységét a fenntartdval
egylttmikodve, vele egyeztetve, annak ellenjegyzésével végzi.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés terhére a mitkodéshez sziikséges személyi

¢s targyi feltételeket.

Feladatellatasa soran az igazgato kotelességei

Munk4jat torvényesen, az egyhazi, allami eldirasok alapjan, korszerli szakmai
ismeretek alkalmazasaval koteles végezni.

Koteles a jogszerli fenntartoi utasitasokat végrehajtani.

Koteles felhivni a figyelmet minden olyan intézkedésre, jelenségre, amely a
kozérdeket és/vagy a gyermeki jogokat sérti.

Koteles az intézményre vonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és
megtartatni, a munkakdorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.
Koteles szakmai és jogszabalyi ismereteit Onképzés vagy egyéb szervezett intézményi
képzések keretében gyarapitani, megujitani.
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Osszeférhetetlenségi  vagy munkakorébe tartozd szakmai esethez kapcsolodo
intézkedése soran a kizdr6 ok fennallasat koteles a szakmai vezetdjének,
fenntartdjanak haladéktalanul jelenteni.

Koteles tartézkodni minden olyan magatartastol, amely héatranyos kovetkezménnyel
jarhat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazra, az intézményre, mas személyekre vagy
az ellatott neveld — oktatd6 munkara nézve.

Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalarol szo6lo hatdlyos térvényi rendelkezéseket, koteles a hivatali
és szolgalati titkot megOrizni.

Koteles részt venni az igazgatoi értekezleteken, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésérol gondoskodni.

Koteles az altala vezetett intézményben a gazdasagi feladatok ellatasar6l gondoskodni.
Koteles betartani és betartatni a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyokat.

Koteles a miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos jogszerli fenntartoi rendeleteket
betartani.

A rendkiviili eseményeket koteles haladéktalanul a fenntartd tudomasara hozni.

Az igazgatd gondoskodik

a vezetése alatt allo intézmény miikddésére és munkarendjére vonatkozd szabalyok
betartasarol,

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

a MEE Orszagos Presbitériumanak dontéseinek intézményi szintli végrehajtasarol.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen

az evangélikus keresztény nevelés biztositasa,

a nevelOtestiilet szakmai vezetése,

a nevel6 — oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése,

az 6vodai munkarend, foglalkozasi rend,az intézményi értekezletek jegyzOkonyvének
elkészitése, illetve elkészittetése,

a taniligyi nyilvantartasnak és naprakész vezetésének ellendrzése,

a beiratkozas, iskolaérettségi vizsgalat lebonyolitasa,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése,
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Az

az intézményi koltségvetés alapjan a milkddéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek megteremtése és fenntartésa,

az intézményre vonatkoz6 palyazati kiirasok figyelemmel kisérése,

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

az illetmény ¢és eldmeneteli rendszer figyelemmel kisérése: az illetmények
megallapitasa és iddszakos feliilvizsgalata,

anyagi €s erkdlcsi elismerés gyakorlasa. (Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt

egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.)

igazgatd a szakszerli ¢€s torvényes milkodése érdekében feladatellatdsa soran

egylttmiikodik

az intézményi kozosségekkel,

az Igazgatotanaccsal,

az Orszéagos Irodaval,

a Nevelési €s Oktatasi Bizottsaggal,

a MEE illetékes egyhazkormanyzati testiileteivel, apolja az intézmény kiilsé

kapcsolatait.

Gazdalkodasi feladatok korében felelos

az intézmény miikodéséhez haszndlatba adott vagyon rendeltetés szerii
igénybevételéért,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a nem koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési ¢és beszamolasi informdacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért és

hitelességéért.

Az igazgat6 kinevezésébdl kovetkezden:

részt vesz munkakorével kapcsolatos szakmai értekezleteken,
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- beszamolot készit a fenntartd szamara az intézményben végzett szakmai munkarol,

- koteles a munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkdjat akadalyozo vagy
hatraltatd tényezokre és koriilményekre a fenntartd figyelmét felhivni, a munkavégzés
hatékonysaganak, pontossaganak ndvelésére iranyuld észrevételeit megtenni,

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

jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Soltvadkert, 2024. januar 30.

Munkaltatd részérol:

Fenntar6 képviseldje

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

A munkak®dri leiras 1 db példanyat atvettem:

Soltvadkert, 2024.januar 30.
Munkavallalo:

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Késziilt 3 db példanyban:
1. Fenntart6 irattar
2. Intézmény irattar

3. Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS - OVODATITKAR RESZERE

A munkavallal6 neve:

Munkakére: ovodatitkar

A munkahely neve, cime: Evangélikus Egyhazi Ovoda
6230 Soltvadkert, Kossuth L. u. 2

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvoda igazgatdja

Munkaideje: 40 ora/hét

Szabadsag:

Alapszabadsag: 50 nap

Gyermekek utan jard poétszabadsag: 0 nap

Osszesen: 50 nap

Feladatai:

- A munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja az 6vodatitkar felett, az igazgato
utasitasa alapjan dolgozik, 6nall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

- Munkaid6 alatt csak az igazgatd engedélyével, illetve munkaiigyben hagyhatja el az
intézményt.

- A munkavallalé koteles a torvényes munkaidé kezdetekor munkara kész allapotban
megjelenni. Akadalyoztatdsa, hidnyzasa vagy késés esetén idoben jelentse azt az igazgatonak
az 6voda telefonszdman.

- A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve

az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani

- Térvényes munkaidejében maganjellegii tevékenységet nem végezhet.

- A nevelokozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdrozzék meg.

- Koteles megtartani az etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és a kozosségi
egylittmiikodés normait, az onként vallalt feladatait maradéktalanul elvégzi.

- Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

- A gyermekek, a sziilok és a kollégak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
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- A sziilokkel a megfeleld hangnemet hasznal.

- Ellatja az éves munkatervben megjelolt megbizasokat, feladatokat.

- Kdteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni, baleset soran feletteseit azonnal értesiteni.

- Koteles a munkavédelmi — tizvédelmi eldirasokat betartani, felszereléseket, eszkozOket
rendeltetésszerlien hasznalni.

- Feleldséggel tartozik a rabizott eszkozokeért, berendezésekért.

Munkaiigyi feladatai:

- Segiti az igazgatdé munkaltator jogkorének gyakorlasa soran munkaiigyi feladatok
ellatasaban, ezek adminisztraciojat végzi, (KIR).

- Intézkedésre elkésziti és a KIR- ben rogziti a kinevezést, munkaszerzddést, felmondast,
fegyelmi eljarast, szolgalati i1d6 beszamitast, szabadsdgolast, mindsitést, jutalmazast,
munkaszerzodés meghosszabbitast.

- Az igazgatd helyettes altal elkészitett jelentés alapjan havonta rogziti és tovabbitja a
dolgoz6k hianyzasait.

Taniigyi és igazgatasi feladatok:

- Minden honap 10.-ig elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos 1étszam adminisztraciojat.
- Felel6és az intézményi dokumentumok iktatasaért.
- Felel a postalada tartalmanak rendszeres tUritéséért.

Gazdasagi feladatok:

- Lehetdség szerint részt vesz a munkajat eldsegitd specialis tovabbképzésben.

- Az igazgatoval egyiitt elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos adminisztracids munkat. .

Feladata a gyermekétkeztetéshez kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatasa.

Vezesse az étkezési nyilvantartast naprakészen.

Tartson kapcsolatot az étkezést biztosito szolgéltatdval.

Végezze el a szamlazashoz kapcsolodo feladatokat.

- Az E- KOTTA feliiletén az adatszolgéltatas elvégzésében segit.

- Részt vesz a selejtezési jegyzOkonyv elkészitésében, a kis értékii targyi eszkozok
kartonjanak vezetését onalloan végzi.

- Egyiittmiikddik a beszerzések lebonyolitasaban az igazgatdval, ill. az igazgatd helyettessel.

- Eletszemléletben torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében.
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Egvéb feladatok:

- Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
- Sziikség esetén koordinalja a reggeliztetést, az ebédeltetést és az uzsonnaztatast, illetve

segitsen az étel atvételében, teritésben, talalasban, mosogatasban.

- Helyettesités esetén pedagdgiai asszisztensként a kdvetkezo feladatokat koteles elvégezni:
e Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagdgus utmutatasa alapjan.
e Biztositja a fejlesztési iddszakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

o (Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa

szerint.

e Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban folyd pedagodgiai munkat, az
eszkozoket el0késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek

eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a

gyermekek étkezésére.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkdodésében, az udvari

rend megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A d¢lutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezd

napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyeletét 6nalldan végzi.
e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

e Ovodai iinnepélyeken az 6voda altal szervezett alkalmakon, egyhézi iinnepeken az

intézmény felnott kozosségével egyiitt vegyen részt, ill. ezek szervezésében is. (Avato
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tinnepség, Reformaciod, Mikulas, Advent, Karacsony, Vizkereszt, Farsang, Husvét,

Anyak napja, évzarok, ballagés, gyermeknap)

e A csoportba jard gyermekeknek a keresztyén értékrend alapjan nyujtson

modellszerepet! (Ahitatok, csendes percek, Keresztyén - napok)

e A gyermekek hitéletének kibontakoztatdsa érdekében tartson rendszeres kapcsolatot az

ovoda lelkészével, a hitoktatdval, a soltvadkerti gyiilekezet képviseldivel!

e Vasarnaponkénti Istentiszteleti alkalmakon valo részvételével példat kell mutatnia a

neveld-, sziiloi- és gyermekkdzosség részére.
e Az 6vodai hitmélyitd alkalmakon, csendes — napokon valo részvétele elvarhato.

o Kotelezden vegyen részt a nevel6testiileti — és munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken, a nevelés nélkiili munka napokon ill. az 6voda altal szervezett

egyhazi tinnepi alkalmakon!

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez 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 biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum: Soltvadkert, 2025. augusztus 21.

igazgato koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4ll6
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MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATO —HELYETTES RESZERE

Megjegyzés: Az altaldnos részt elegendo az 6vondi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a

vezetoi feladatmegosztast kell szabalyozni.

A munkavallalo neve:

Munkakére: ovodaigazgatd-helyettes

Megbizas modja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd
bizza meg.

Kinevezés idétartama: hatarozott idore sz616

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo 6raszama: 24 6ra/hét
Szabadsag:

Alapszabadsag: 50 nap
Gyermekek utan jard potszabadsag: 0 nap
Osszesen: 50 nap

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt ligyvivo (€ésszerl a helyettes valtotarsat megjeldlni).

Jaranddsaga: igazgato helyettesi potlek.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Igazgatd helyettesként feleldsséget ¢érez az intézmény szakszerli és torvényes
milkodtetéséért.

Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizdrolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul

munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazés, beruhdzas, eszkdzvasarlas).
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A munkakor célja:

Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat, az igazgatd tartos tavolléte esetén O az
SZMSZ szerinti helyettes, a teljes igazgatdi jog és kotelezettség birtoklasaval (lsd.
mellékelt igazgatéi munkakori leirds)

Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 o6ra): az 6vodapedagodgusi feladatok ellatdsa a
gyerekcsoportban.
A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-

igazgatasi feladatok, munkaltat6i-humanpolitikai, gazdasadgi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6érzi az intézményi mindségiranyitdsi program megvalositasait a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

Elosegiti az jitd szandéka, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és & is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

> Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

> A vezetd tavollétében informalja a fenntartot .

> Biztositja az intézményen beliili informacidoaramlast.
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Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A Dbalesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat

azonnal jelzi a vezetonek.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

V V.V V V V

>

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, €s elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon koveti 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 tilora helyességét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, koézérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazads elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztdsara és a
kitlintetésekre.

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 példajaval segiti a j0 munkahelyi [égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

>

V V V V

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamdra sziikséges kiilonbdzd eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a szilikséges javitadsokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

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

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Ko6zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

> az igazgatdval (szakmai, gazdasagi témakban),

> valamennyi pedagdgussal, 6vodatitkarral
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> a pedagdgiai munkat segitd dajkakkal.
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

A munkak®dri leiras 1 db példanyat atvettem:

Datum: Soltvadkert,

P. H.

igazgatd koznevelési foglalkoztatott/

igazgato - helyettes
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