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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan az

Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja
2730 Albertirsa, Arany J. u. 4.

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési

szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma:

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A SZMSZ hatilya:

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit. A SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szabdlyzat a fenntartd jovahagydsaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel

egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa:
A Szervezeti és mukodési szabalyzatot az Ovodavezetd késziti el, majd a neveldtestiilet
dontési jovahagyasaval valik érvényessé. Az elfogadéasakor, illetve mddositasakor a sziilok

szdmara ki kell hirdetni és hozzaférhetévé kell tenni, melyet az intézmény helyben szokasos
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modon intéz. Nyilvanossagra hozzuk, helyben szokasos modon, falitjsagokon elhelyezve
barmikor hozzaférhetdvé teszi az Ovoda vezetOsége, illetve elektronikus formdban az
interneten

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a neveldtestiilet dontése utan, a fenntartd jovahagyasaval
hatalyos és visszavonasig €rvényes. A dokumentumot évente egy alkalommal, illetve szlikség

esetén a torvényi eldirasoknak megfeleléen modositjuk.

I1. Intézményi alapadatok

I1.1. Intézményi azonositok

e hivatalos név: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja
Cim: 2730 Albertirsa, Arany J. u. 4.
Tipus: egyhazi 6voda

e fenntartdja: Irsai Evangélikus Egyhazkozség

e OM azonosito: 032807

e Evfolyamok szama: 4 csoportos 6voda

e Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: a hatalyos alapito okirat szerint 100 f6

e alapito okiratkelte : .....................

e alapitas id6épontja: 1994.

e KSH azonosito: 18665240.8510.552.13

o Adodszam: 18665240-1-13

e Bankszadmlaszam: 11742159-20025579

I1.2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja:

Koznevelési feladatot ellatd intézményiink 6nallo jogi személy.

Alapito: Irsai Evangélikus Egyhazkozség

Fenntarto cime: 2730 Albertirsa, Luther u. 3.

Feliigyeleti szerv: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Cime: 1450 Budapest PF.21. Ul16i ut 24.

A gazdalkodas modja a fenntarté dontése alapjan: 6nalldan gazdalkodé intézmény.

Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga az Irsai Evangélikus Egyhazkozséget illeti meg.



Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.
Az évenként jovahagyott koltségvetés iranyozza eld a feladatok ellatasahoz sziikséges

pénzeszkozoket.

I1.3. Intézményi szakfeladatok:

Alapfeladat: Az alapit6 okiratban foglaltak alapjan
Egyéb feladatok: egyéb egyhazi tevékenység
Intézménylink nappali munkarenddel miikddik
Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé helyi 6vodai
pedagogiai program alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany
adja ki.
Kiegészitd tevékenység: -Logopédiai feladatok ellatasa, BTM-es gyermekek, ill. SNI-s
gyermekek ellatasa alapitd okirat szerint.

- napkozi jellegii ellatas, napi haromszori étkezéssel

- human egészségiigyi ellatas

Specialis miikodési formak: inkluzive nevelés a Pedagogiai Program alapjan

Miukodési engedély szama, kelte:

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A fenntartd egyhdz lelkészének alairdsa:  ......ccoocieeiiiieiiiiieeee e
Az 0voda vezetdjének alairdsa: e
A gazdasagi vezetld alairdsa: e
A penztaros alairdsa: e
Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:

. ovodavezetd

. ovodavezetd helyettes



. gazdasagi vezetd

I1.3.1Az intézményi gazdalkodas:
Az intézmény Onalloan gazdalkodik, elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A

gazdalkodas 218/2000. Korm. rendelet és a 2000. évi C. 6rvény alapjan torténik.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el.
Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket haszndlatra a fenntartd egyhazkozség atadta
az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok
tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarto
hozz4jarulésa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezetd és az 6vodavezetd kdzosen késziti el.

Az éves koltségvetést a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz hagyja jova. A jovéhagyott
koltségvetés kiadasi és bevételi eldirdnyzatai felett az 6vodavezetd teljes jogkorrel
rendelkezik. Az dvodavezetd a rabizott vagyonrdl évente beszamoldt ad a fenntartonak. A
gazdasagi vezetd az ¢€v utols6 napjaval, mint mérleg-fordulonappal magyar nyelvi,

egyszerusitett éves szamviteli beszamolot készit

A gazdalkodas ellendrzését a gylilekezet szamvevoszéke a torvényi eldirasoknak megfelelden

végzi.

I1.3.1.1 Szakmai teljesités igazolasa

A kiadasok teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése elott okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a szerzodés,
megrendelés és megallapodas teljesitését. A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru,
igazolasat jelenti. A teljesitésigazolo az igazolt teljesités valodisagaért feleldsséggel tartozik.

Szakmai teljesités igazolasdra az dvodavezetd jogosult. A szakmai teljesitést az eredeti
bizonylaton igazolni kell. Az igazolds az eredeti bizonylaton elhelyezett bélyegzdlenyomat

megfeleld szovegrészének alairasaval torténik.



Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak az intézmény nevében — azonnali, vagy késébbi idépontra vonatkozo
—fizetési vagy mads teljesitési kotelezettségvallalasarol szold intézkedés mindsiil, igy
kiilondsen

foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérol, szerzédés (megéllapodds) megkotésérol,
aru vagy szolgaltatds megrendelésérdl, illetve mas, pénzben kifejezhetd értékii szolgaltatas
teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasarol szold szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettségvallalasra az 6vodavezetd jogosult.

Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézden lehet. A pénziigyi ellenjegyzOnek meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a szabad
eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢s a kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabdlyokat. Pénziigyi
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A pénziigyi ellenjegyzés az eredeti bizonylaton

elhelyezett bélyegzdlenyomat megfeleld szovegrészének alairasaval torténik.

Utalvanyozas

Utalvanyozasra az 6vodavezetd ¢és az Ovodavezetd helyettes jogosult. Az utalvianyozas a
kiadasok ¢és bevételek esetében az eredeti bizonylaton elhelyezett bélyegzdlenyomat
megfeleld szovegrészének aldirasaval torténik.

Nem kell kiilon utalvanyozni a fizetési szadmla vezetésével €és az azon végzett miiveletekkel
kapcsolatban a Kincstar altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

valamint a NAV részére torténd jarulékok- és egyéb kotelezettségek kifizetését.

Ervényesités
Az ¢érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti. Intézményiinkben ezt a feladatot a mindenkori gazdasagi

vezetd latja el.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
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személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.
I1.4.Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet

nem folytat.

III1. Szervezeti felépités

IIL.1. A szervezeti egységek megnevezése:

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikddtetés, a helyi adottsagok €s az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Intézménylink szervezeti egységei és az egységek felelds vezetdi:

Az intézmény vezetdje: Fakan Zsuzsanna

Az 6vodavezetd munkajat helyettese és a gazdasagi vezetd segiti.

Az intézmény szervezeti vazrajzat az SZMSZ melléklete tartalmazza. A szervezeti vazrajz
bemutatja a szervezeti egységek egymds kozotti ald és mellérendeld helyzetét és szerepét,
valamint a vezet6i szintek fiiggelmi viszonyat.

Szervezeti egységek kapcsolattartasa:

Az alkalmazottnak, szervezeti egységnek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani,

hogy a feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.

II1.1.1 Vezet6k, vezetoség

I11.1.1.1 Ovodavezeté:

Az O6voda vezetdjét a fenntarté Irsai Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az egyhdz intézményeirdl szoléo 2005. évi VIIL
torvényében meghatarozott eljarasi rend alapjan, palyazat utjan valasztja ki. A vezetdi
megbizas 5 nevelési évre szol. A munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja felette.

Az 6vodavezetd a megbizasaval az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott, foallast
pedagogusa lesz. A vezetd felel0ssége, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi

Evangélikus Egyhdz és Magyarorszagon hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott rend
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szerint mikodjék.

A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelményei:

- Az intézményhez sziikséges fels6fokl végzettség és szakképzettség

- Pedagbgus szakvizsga keretében megszerzett intézményvezetdi szakképzettség
- Pedagdgus munkakdrben hatarozatlan idejti alkalmazas

- Sziikséges szakmai gyakorlat

Az dvodavezetdt a fenntartd bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval, dontése eldtt beszerzi

az alkalmazotti k6zosség, sziiloi szervezet véleményét.

Ovodavezetdi jogkor:

Az o6vodavezetd feladatait, jogkorét, feleldosségét a kozoktatdsi torvény és a fenntartd

hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore:

. neveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

. a neveldtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése

. a dontések végrehajtasanak szakszerli vezetése, ellendrzése

. a mitkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo

koltségvetés alapjan
. az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitdsként vald kiadéasa, a

hatalyossagrol torténd gondoskodas

. az intézmény képviselete

. egyiittmiikddés a sziilokkel, az érdekképviselettel

. a nemzeti, egyhazi és intézményi tinnepélyek méltd szervezése

. a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munka, valamint a gyermekbaleset megel6zésének
irdnyitasa

. dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

Az 6vodavezetd kizardlagos hataskdrében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
. a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

. kotelezettségvallalasi jogkor

Az intézmény vezetdje munkaidejét a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
Az 6vodavezetd egy személyben felelds:
. az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért

. az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért
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. a pedagogiai munkaért

. a gyermekekkel valo egyenld banasmod megkdveteléséért

. a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

. a nevelo és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
. a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

. a méltanyos és humanus tigykezelésért €s dontésekeért

I11.1.1.2 Vezeto helyettes

Az 6vodavezetd feladatait a helyettes és a gazdasagi vezetd kdzremiikddésével latja el. A
vezetd helyettesi megbizast az 6vodavezetd adja a nevelbtestiileti véleményezés megtartasaval,
a hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes. A vezetd
helyettes fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel valamint legalabb 6t év pedagdgus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6é személy, aki kdzvetleniil irdnyitja a beosztottak
munkdjat. A vezetd helyettes hatdskore és felelossége kiterjed teljes feladatkdrére és
tevékenységére. A vezetd helyettes munkéjat a munkakori leirds alapjan és az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitasdval végzi. (Munkakori leirds az SZMSZ mellékletében talalhato).
Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik a vezetdjének. Beszdmolasi kotelezettsége
az intézmény egész miikodésére ¢s minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzések
tapasztalatait, 1ényegi észrevételeket, az intézmény érdemi problémadit jelzi az intézmény

vezetonek, konkrét megoldasi javaslatot tesz.

I11.1.1.3 Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd szakiranyu felséfoka képesitéssel rendelkezik. A hatalyos jogszabalyok
ismeretében ellatja az 6voda gazdasagi feladatait, a munkakori leirdsdban rogzitésre keriild
feladat és hataskore szerint. Tovabba ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik. Gazdasagi téren

képviseli az Intézményt.

I11.1.1.4 A vezeté kapcsolattartasa és helyettesitési rendje:
A vezetd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos: sziikségletnek és a konkrét feladatoknak
megfeleld rendszerességi.
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Az 6vodavezetd helyettesitése:

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén, az 6vodavezetd helyettese intézkedik. A vezetd tartos
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsdra kiillon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az o6voda vezetdje €s helyettese akadalyoztatasa, tavolléte esetén a megbizott munkatars jar el
az 6voda iigyeiben.

A gazdasagi vezet6t az dvoda vezetdje helyettesiti.

Vezet6i értekezletet az 6vodavezetd az altaldnos munkaiddn beliil barmikor Osszehivhat. A
vezetOl értekezleten a résztvevok beszamolnak a rabizott feladatokrol, kiemelkedo
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldéasi médjarol.

A vezetdség sziikség esetén, ill. ahogy a feladatok hatdrideje kivanja, nevelbtestiileti
értekezleten beszamol a tapasztalatokrol, hidnyossagokrol, aktualitasokrol.

Az 6vodavezetd alkalmi akadalyoztatasa esetén a helyettes és a gazdasagi vezetd intézkedik,
az Ovodavezetd helyettessel az intézmény vezetdje munkamegosztasban dolgozik, mely a

besegités szintjén marad.

I11.1.2 Egyéb alkalmazottak

A pedagogusok és a pedagogiai munkat kozvetleniil segitOk munkakorét a munkakori leirds
tartalmazza, mely a SZMSZ mellékletében talalhato. Intézményiink minden dolgozodja a
munkatorvénykonyve ala tartozik.

Helyettesités modja: Az 6vodapedagogust a csoportjdban dolgozd masik pedagdgus
helyettesiti. Tartos helyettesités esetén az dvodavezetd feladata a helyettesités megszervezése.
A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkavallalo helyettesitésének megszervezése az

intézmény vezetdjének, ill. helyettesének hataskore.
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1. Szerkezeti vazrajz

Fenntart(

Ovoda vezet6

Vezeto helyettes,
Gazdasagi vezetd

Nevelotestiilet
(Ovodapedagogus, gyogypedagogus,
ovoda pszichologus, pedagdgiai
asszisztens. rendszergazda)

Pedagdgiai munkat segitok
(Dajkak, konyhas dajka)

Egyéb kisegitd alkalmazottak
(takaritok, karbantarto)
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I11.1.3 Alkalmazotti jogok

A szakmai munkat végzé pedagogusok mellett a tobbi dolgozd az oktatdo-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo alkalmazottait
¢s kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak
kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek az irdsos javaslatra, véleményre allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyeteért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+] 6)

alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

I11.1.4. Alkalmazottak jogbiztonsaga

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja 6nalld koltségvetéssel rendelkezik,
ezaltal biztositott a dolgozok munkabére, és egyéb juttatasa.

Az esélyegyenldség biztositasat szem eldtt tartva az intézmény vezetése torekszik minden
dolgozdjanak érdekeit képviselni.

Tovabbképzéseket a segitd hattér tdmogatasaval biztositja az intézmény. A pedagoégusok 120
oras 7 évenkénti tovabbképzését a torvény altal leszabalyozott keretek kozott tdmogatja az
6voda.

A pedagdgus, valamint a nevelé munkat kozvetleniil segité munkavallalo biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

II1.1.5. Pedagiogusok kozossége
A pedagdguskozosség nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési-

oktatasi intézmény muikdodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési. Egyebekben véleményezd €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

- apedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- ahazirend elfogadasardl,

- a vezetli, palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

- azintézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben,

- az 6vodai fejlesztések, beruhazasok tervezésekor,

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor,
- ahelyettesek megbizasakor, a megbizas visszavonasakor.
A neveldtestiilet meghatarozott iranyvonalak mentén dolgozik, a feladataik sordn a konkrét

iigyek atruhdzasara alkalmi team alakitasara lehetdséget biztositunk.

Az intézményi onértékelés célja:

Az intézményi atfogd oOnértékelés célja, hogy a pedagodgusra, vezetdre, valamint az
intézményre vonatkozé intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagogus, a
vezetd, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevondsadval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd ¢s a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen,
ezen feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi programokat
inditson, hogy ezutan az Gjabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitdsanak

eredményességét.
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Gyakornok pedagogus:

A gyakornoki szabalyzat célja a gyakornok felkészitése, segitése a pedagogus hivatasra.

I11.1.6. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A sziilok jogainak érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget)
hozhatnak 1étre. Az intézményi sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervérdl,
tisztségviseldi megvalasztasarodl, a képviseletrdl.

Egy-egy gyermekcsoport sziildi kozosségével a gyermekeket vezetd csoportvezetd pedagdgus
tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait a csoport sziildi szervezetének
vezetdje, vagy a Sziil6i Munkakozosség képviseldje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
Az intézmény Sziildi Munkako6zosség képviseleti uton valasztott sziildi szervezet, mert

a gyermekek sziileinek tobb mint 50 % valasztotta meg. Ezért a Sziil6i Munkakdzdsség

jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, €s az intézmény egészét €rintd tigyekben.

IT1.1.7. Igazgatotanacs

Az intézményben a neveld oktatd munka segitésére, az intézmény mitkodésében érdekeltek
egylttmikodésére igazgatotanacs miikddik. Az igazgatdtandcs sajat szervezeti mukodési
szabalyzattal rendelkezik, mely tartalmazza a kapcsolattartas rendjét, a véleményezési jogkor
gyakorlasat.

Az intézmény vezetdje a gylilekezettel és a fenntartdoval tartja a szoros kapcsolatot. A
fenntartd hatarozata alapjan az igazgatOtandcsra atruhdzott feladatkorokkel segiti az

intézmény munkajat

II1.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A bels6é kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, és
nyilatkozatukat jegyzékonyvben régziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az d6vodankkal munkaviszonyban all6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos dallaspontjat a javaslattevdvel,
véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
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kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel

egy — személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

I11.2.1. Kapcsolattartas forumai és formai:

A nevelGtestiilet miikddésének foruma: a nevelOtestiileti értekezlet.

Osszehivésa:

- a tagok 2/3-anak kezdeményezésére,

- az ovodavezetd javaslatara,

- a fenntart6 kezdeményezésére

- a munkatervben meghatarozottak szerint.

Ha a sziil6k szervezete kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetd és a valasztott kozosségi képviseldok
segitségével - az ovodavezetd fogja Ossze. A nevelbtestiilet feladatait sajat hatadskorében
gyakorolja.

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egytittmikdodést.

A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

- nyilvanos féorumok,

- bizottsagi tlések,

- lnnepélyek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6épontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az dvodavezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.
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IT1.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1. Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrazadsanak engedélyezésére az dvodavezetd jogosult. Kimend
leveleket az intézmény vezetdje irja ala.

2. Az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az dvoda

magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja.

3. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)

o az irat iktatdszama

o az ligyintézd neve

. az uigyintézés helye és ideje

o az irat aldir6janak neve, beosztasa

4. A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

o az irat targya

o az esetleges hivatkozasi szam

o a mellékletek szama

5. A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

IT1.3.1 A képviselet szabalyai
- A koznevelési intézmény képviseletére az dvodavezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre.
- Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott iigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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- Az o6vodavezetd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

- Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes aldirasat

kell érteni.

ITI.4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

I11.4.1. Kiilso kapcsolatok célja és modjai
Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas

intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozéds, a
beiskolazas indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot més szervezetekkel.
A vezetdk és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az aldbbi médokon:

kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

istentiszteletek, bibliadrak latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon,

egy¢b alkalmakon.

I11.4.2. Rendszeres kiilso kapcsolatok
Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd

képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbozo tarsintézményekkel.

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

- fenntartoval- Irsai Evangélikus Egyhdzkozség

- Irsai Mustarmagokért Alapitvany

- a gyermek - és nevelési tanacsado szolgalattal- Monori Nevelési tandcsadd és Logopédiai

Intézet
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- veédondi halozattal — Védondi Szolgalat Albertirsa

- Logopédiai intézettel — Fovarosi Beszédjavito Intézet

- Szakértéi bizottsaggal - Pest Megyei 2. sz. Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag

- agyermek - ¢és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

- acsaladsegitovel — Szocidlis Segitéhaz

- bolcsodével — Lurkd Bolcsdde

- mas telepiilések evangélikus 6vodaival,

- avarosi ovodakkal,

- az altalanos iskolakkal,

- Varosi Konyvtarral,

- mivelddési hazzal — Moéra Ferenc Miivelddési Haz

- az lgazgat6 tanaccsal,

- ¢étkeztetd céggel -

- muvészeti iskolaval — Albertirsai Miivészeti Iskola

IIL.5. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o az alapito okirat

J a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
o a pedagdgiai program

. a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathato miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetdk a vezetdi
irodaban illetve az érdeklédok szamara elérhetd elektronikus titon is. A nyilvanossagrol, és a
nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérél az ovoda épiiletében hirdetményt kell jol
lathato helyre kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a

dokumentumok  végén taldlhatdé érvényességi rendelkezések szabdlyozzak. Az
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alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket

aktualisan Osszehivott értekezleten.

IV. Az intézmény miikodési rendje
IV.1. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben €s az udvaron tartozkod6 minden személy kéoteles:

. védeni a kozosségi tulajdont

. megoOrizni az 6voda rendjét és tisztasagat

. takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal
. eljarni a tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint

. betartani a munka és egészségvédelmi szabalyokat

. rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény egész évben 6-17 Oraig tart nyitva. Szombaton és vasarnap, valamint
iinnepnapokon az intézmény zarva van. A zarasért a dajka a felel0s.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az ovodavezetd adhat engedélyt, kérelem
alapjan. Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartas csak az dvodavezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. A
fenntartd dontése alapjan az dvoda az aktudlisan beirt gyermeklétszam szerint szamitott 10%

alatti igény esetén zarva tart.

IV.1.2. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig
tart.

A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolodd {6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyitd

értekezleten az éves munkatervben véglegesiti, igy meghatarozésra kertil:

. a neveldtestiileti értekezletek idopontja

. a rendezvények és linnepélyek modja és idopontja

Y § a nevelés nélkiili napok programja, idépontja

Y § foglalkozasok, tevékenységek rendje (tornaterem hasznalat)

A nevelési év helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az elsé héten ismertetni kell

a gyerekekkel. A sziilok tajékoztatasara az elsd sziiloi értekezleten keriil sor, ahol ismertetjiik
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a sziilével a kovetkez0 nevelési évben hasznalt felszerelések listajat (valtdé ruha,
tornafelszerelés,...), a hdzirendben foglaltak szerint a gyermekek {innepi viseletérdl eldirt

kivanalmakat.

IV.1.3. Napirend

Az intézményben a pedagégiai fejlesztésekre a napirend alapjan, a kijelolt pedagdgusok
vezetésével a csoportszobdkban, tornaszobdban, 6voda udvaran, ill. séta kdzben torténnek.
Napi nevelési 1d6: 6-17 oraig tart.

A tevékenységek latogatasat eldzetes egyeztetés alapjan a sziilok barmikor megtekinthetik.
Egyéb esetekben a latogatasra az dvodavezetd adhat engedélyt. A tevékenységek kezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt az 6vodavezetd engedélyével tehetnek.

Az 6voda hitéleti tevékenységéhez szorosan kapcsolodd programokon a gyermekek részvétele
kotelezé. (Ovodai hitéleti nevelés, étkezések koriili elcsendesedés, pihenés eldtti imadsag,

ahitat)

IV.1.4. Az intézmény munkarendje
Az dvodai nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda junius
15-t61 augusztus 31-ig nyari napirend szerint 6sszevont csoporttal miikodik.
Nyitva tartasunk a kdvetkez6 képen alakul:
Hétfotol péntekig, reggel 6 oratol 17 oraig.
Az eredményes neveldémunka érdekében az 6voda 8,30-ig fogadja a gyermekeket.
Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt pedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Az dvoda nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6%2-17% 6raig tart nyitva.
Osszevont csoport miitkddik: 6.22- 62— 7% 6raig, illetve 1522 — 172 6raig
Az 6voda nyari iddszakban 5 hétig zarva tart, melynek pontos idépontjardl a falitjsagrol
értesiilhetnek a sziilok.
Az 6vodaban a gyermekek napi haromszori étkezésben részestilnek.
9%0.10% koz0s tizorai
1130-123%  koz6s ebéd
144 uzsonna.
Az 6voda teriiletén a gyermek egyéni nassoltatasa (csokoladé, iidits, TURO RUDI,...) az
otthonrdl hozott ¢élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az dvoda tisztan
tartasat is zavarja. A koran érkezd gyerekeknek lehetdséget biztositunk, hogy az otthonrol

hozott szendvicset vagy kisebb péksiiteményt 72%-ig elfogyasszak.

24



IV.2. Munkarend

IV.2.1. A vezet6k munkarendje

Az 6voda hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodnia. A vezetd
vagy helyettese akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az
ligyeletes vezetd személyét.

Az 6vodavezetd kotelezd draszama heti 10 ora.

A vezetd a kotelezd oraszam €s a teljes munkaidd kozotti idoben latja el a vezetdi megbizassal
kapcsolatos feladatokat. A vezetd kotelezd oraszamanak meghatarozasakor figyelembe kell
venni az 6vodai csoportok és a gyermekek szamat.

Az 6vodavezetd feladatait és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A gazdasagi vezetd munkaidejét ¢s feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A

vezetOhelyettes munkakdri leirdsa tartalmazza munkakore feladatait és munkaidejét.

IV.2.2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az ovoda zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat az dvoda vezetdje €s helyettese késziti el €s
hagyja jova. A vezetd helyettes tesz javaslatot a térvényes munka és pihen6idé figyelembe
vételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

Minden alkalmazottnak és gyermeknek be kell tartani az altalanos munka ¢és balesetvédelmi
szabalyokat ¢és a hazirendet. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott
munkatarsdnak feladata minden tanév elején.

Az intézményben dolgozdk munkarendje igazodik az 6voda munkarendjéhez, nyitvatartasi
rendjéhez. Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt gyermekek felligyeletét és ellatasat pedagogus
latja el. A pedagdgusok munkarendje az éves munkatervben rogzitettek alapjan déleldttos és
délutanos munkaiddben torténik.

A dajkak munkarendje reggel 62 6ratol 142 6raig, illetve 9% 6ratol 172 raig tart. A konyhas

dajka 8% oratol 162 oraig végzi el teenddit.

IV.2.3. A pedagogusok munkarendje
A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kdotelezd 6rakbol és a neveldmunkaval
Osszefliggd feladatok ellatasara szolgald idobol all. A pedagogusok napi munkarendjét és
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helyettesitését a vezetd allapitja meg ¢és hagyja jova. Szobeli kérelemre az 6vodavezetd
engedélyezheti a munkarend cseréjét.
Az o6vodavezetd az dvodapedagogusok szamara a kotelezd oraszamon felilli munkaval

Osszefliggod rendszeres vagy esetenkénti feladatokra adhat megbizast.

IV.2.4. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktat6- nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét a vonatkoz6 szabalyok
betartasaval az 6vodavezetd jovahagyasaval allapitjak meg.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasahoz figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes
ellatasat.

Minden alkalmazott koteles munkakezdése el6tt 15 perccel korabban munkahelyén
megjelenni. A munkabdl vald tavolmaradast eldzetesen jelezni kell, hogy a feladatellatasrol
gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradast legkésdbb egy oraval a munkaidd
megkezdése el6tt jelezni kell az dvodavezetdnek.

A tavollévok helyettesitését tigy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 kolléga feladatainak
id6szakos.

Ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges

szakértelemmel valo ellatasat!

Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

A munkaid6 megallapitasa a fiiggelékben szerepld kotelezd oraszam szerint mikodik.

Munkaid6/hét Kotelezd/kotetlen ora
Ovodapedagéguso | 40 ora 32/8 6ra
k
Dajkak 40 ora -

konyhai kisegito 406ra -

Takarito 40 6ra/200ra -
Ovodatitkar 40 6ra/2006ra -
ovodapszichologus

Gazdasagi vezetd

Pedagogiai 40 ora/hét

asszisztens
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Vezeto helyettes 4006ra 24 ora

Gyogypedagogus
Karbantarto 40 Ora -
Ovodavezet6 40 6ra 10 6ra

A benntartézkodas rendjét az adott torvényi hattér figyelembe vételével a munkatervben a
meghatarozott mdédon a munkaidd pontos vezetésével kovetjiik nyomon.

Napi munkarendet az éves munkaterv tartalmazza. A munkakori leirds személyre szoloan
magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait. Az alkalmazott tudomasulvételét
alairasaval igazolja.

A pedagdgus a kotott munkaiddé fennmaradé részében nevelés-oktatast el6készitd, neveléssel-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, gyermeki feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést

koteles ellatni az 6vodavezetés utasitasai szerint.

IV.2.5. A munkavallalok munka és pihendidejére, elomeneteli - és illetmény rendszerére
vonatkozo eléirasok

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, ill. az 1992. évi XXXIII. tv. 55-80.§ szerint kell
megallapitani a kozfeladat ellatdsara alkalmazottak munkaidejét és pihendidejét, valamint

eldmeneteli és illetményrendszerét. Mivel munkavallaléink egy részére vonatkozik a

pedagogus ¢letpalya modell, ezért illetményiik és munkaidejiik megallapitasakor ezt vessziik

megallapitdsdhoz a 1992. évi XXXIII. tv. 61. §-t vessziik figyelembe.
Munkako6zi sziinet minden munkavallalonkra vonatkozik, aki legalabb napi 6 o6rat dolgozik.

Dokumentalasa jelenléti iven torténik.

IV.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

IV.3.1. Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak az 6vodapedagdgus

vagy a dajka kelld tdjékoztatdsa utan léphetnek! A latogatd koteles megnevezni a latogatott
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személyt, vagy jovetele céljat és az épiiletben tartdzkodas varhat6 idopontjat.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
o6vodavezetdnek vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartasi idotol vald eltérést az 6vodavezetdje engedélyezhet.
Kulccsal rendelkez6 dajkak és takaritok — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs
tarsuknak torténd atadasarol, az épiilet védelmét szolgald feladatardl (riasztd haszndlata)

gondoskodni.

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabol idegen:

Minden természetes személy, aki nem all alkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében allo gyermek sziildje,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziil6 — aki e mivoltdnak igazolasa utan tartézkodhat

az intézmény erre kijeldlt teriiletén.

IV.4.Az 6vodas gyermekekre vonatkozo eljarasrend

IV.4.1. Jelentkezés specialis szabalyai
Fenntartd6 dontése alapjan, az alapitd okiratban foglaltak szerint, elsébbséget élveznek az

evangélikus csaladbol érkezd gyermekek a felvétel elbirdlasakor.

IV.4.2. A beiratkozas rendje

IV.4.2.1 Beiratkozas: Az ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott
keriil sor. A fenntartdé az ovodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony Iétesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen legaldbb harminc nappal
kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a helyben szokasos médon. A fenntartdi kozlemény
tartalmazza:

- az ovodai felvételt, az 6vodai jogviszony létesitését, a nevelési év meghatarozasat,

- az ovodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasat,

- a gyermek ovodai beiratasdhoz sziikséges kozokiratok, dokumentumok sziikségét,
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- az  Ovodaztatasi  kotelezettség  nem  teljesitése  esetén  alkalmazhato
jogkovetkezményeket,

- az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételét (az
Alapit6 okiratban meghatarozottak szerint)

Az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kdzlésének hatarnapjat, amely legkésobb a
beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot kdvetd 30. nap.

Az 6voda vezetdje

- az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,

- a kérelem elutasitdsara vonatkoz6 dontését hatdrozati forméaban kozli a sziildvel. Az
ovodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje a

dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

1V.4.2.2. Ovodai felmentés:
Annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek negyedik életévét betolti,

bedll az 6vodalatogatasi kotelezettség.

A felmentés kozigazgatasi hatosagi jogkorbe kertilt. A sziild felmentésre kérelmet nytjthat be
targyév majus 25-ig. Ugyintézési hataridé 60 nap. Ha sziikséges, akkor szakértd csak az
ovodavezetd vagy a védond lehet. A dontés ellen kozigazgatasi per indithatdé a kozléstol

szamitott 15 napon beliil.

IV.4.2.3. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 51.§ alapjan:

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az intézményt. Ha
a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek sziileit. Betegség esetén
a gyermek mulasztasat orvosi igazoléassal kell igazolni. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, vagy
a gyermek beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja, vagy a gyermek
hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni,
vagy a gyermek ideiglenes dvodai elhelyezésének iddtartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti

igazolassal igazolja. Ha a gyermek tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési

¢vben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha az igazolatlan mulasztasa
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egy tanitdsi évben eléri a tiz oOrat vagy egyéb foglalkozéast, az 6voda vezetje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot
¢s a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatirozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasadval kapcsolatos, a gyermek érdekeit

szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a

mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot.

Megsziinik az 6vodai jogviszony [Nkt. 53§.(1) a-d pontja alapjan] ha a gyermeket mésik
ovoda atvette, az atvétel napjan, vagy a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara, vagy a gyermeket felvették az
iskolaba, a nevelési év utolsd napjan, vagy az Ovodaban jarasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A gyermek O6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti az Oktatasi

Hivatalt. [Nkt. 53.§ (1) bek. a)-d)]

IV.4.2. 4. Tankotelezettség
A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi

fejlettségének allapota elérje az iskoldba 1épéshez sziikséges szintet [20/2012. (VIIL.31.)
EMMIr. 21.§].

A gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének jellemzdit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol szolé kormanyrendelet hatarozza meg. Ovodank Pedagégiai
programja tartalmazza a gyermekek fejlédési mutatdit az 6vodaskor végére.

A tankotelezettség annak az évnek szeptember 1-jét6l all be, amelyben a gyermek augusztus

31-ig 6. életévét betolti [Nkt.45§.(2)]. A tankotelezettség halasztasat a sziilé kérelmezi az
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Oktatasi Hivatal informatikai feliiletén targyév janudr 15-ig. Kivételt jelent ez aldl, ha a
szakértoi bizottsag januar 15. eldtt javasolja tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban maradast.
Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri a sziilé kérelemben
kérheti az Oktatasi Hivataltol, hogy gyermeke hatéves kora eldtt megkezdje a
tankotelezettségének teljesitését.

A gyermeknek legkésébb hét éves koraban meg kell kezdeni az altalanos iskolai tanulmanyait.

IV.5. Ové - védé elbirasok

Az intézményi vagyon ¢s a személyi védelem miatt az éplilet Arany J. utcai kapuja a
gyermekek biztonsaga érdekében 8,30-11,30 ora kozott zarva van.

Ugyancsak zarva kell tartani - nyitvatartasi idoben is - az intézmény vegyszer raktarat.
Szankciok:

Ha a sziild e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utan —
jogosult a sziilét az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hatosagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartézkodo idegenek eltavolitdsa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az dvoda
barmely alkalmazottja jogosult és koteles.

Az o6voda dolgozdi vigyaznak a rajuk bizott értékekre, betartjdk a munkavédelmi és
balesetvédelmi eldirdsokat. Az intézménybe behozott eszkdzok a jo izlés és praktikum illetve
a felhasznalhatosag figyelembevételével torténik. Pedagogiai munka sordn felhasznalt

eszkozok koriltekintd hozzaallast igényelnek.

IV.6. Helyiségek hasznalati rendje

IV.6.1. Alkalmazottak, gyermekek és a sziilok helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységeket, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyokat!

Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az dvoda
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barmely alkalmazottja jogosult és kdteles.

1V.6.2. Az intézmény helyiségeinek hasznalatba adasanak rendje

Az intézmény helyiségei gyiilekezeti célra is igénybe vehetdk pl. gyiilekezeti nap,stb.
Intézménylink lehetdséget biztosit a gyermekeknek és sziileiknek arra, hogy kiilsé személyek
is szolgaltassanak ovodankban / pl. angol nyelvi foglalkozds, zenedvoda, stb./ melyet a
gyermekek térités ellenében vehetnek igénybe. A gyermekeket érintd, intézményiink jo
hirnevét erdsité alkalmakért anyagi juttatast nem kériink, de ha felajdnlanak, akkor
elfogadunk. Az intézménybe kiviilrol érkez6 pedagogusok, foglalkozast vezetdk az 6vodankat
csak ugy hasznalhatjdk, hogy mas nevelési- oktatdsi tevékenységet nem zavarnak, Valamint

betartjdk a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

1V.6.3. Berendezések és felszerelések hasznalata
A csoportszobdk felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb., csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett. Balesetveszélyes

helyzetek elkertilésének érdekében fontos a hasznalati tdrgyak funkcidik szerinti alkalmazasa.

1V.6.4. Karbantartas és kartérités

Az 6vodavezetd felelds az dvoda teriiletén 1évo helyiségek, udvar, kerités stb. balesetmentes
hasznalhatosagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért. Az eszk6zok, berendezések
meghibdsodasat, a baleset veszélyes terliletek jelzését a helyiségért felelés 6vodapedagdgus
koteles a vezetd tudomasara hozni.

Az 6vodak dolgozoi feleldsek a csoportszobdk és mas helyiségek balesetmentes hasznélataért
¢s az eszk6zOk karbantartasaért. A dolgozo altal esetlegesen okozott karért a munkavallalo
felel.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Ha az intézménynek a gyermek vagy a sziil6 kart okozott, az 6vodavezetd vizsgalatot indit el
a karokozas koriilményének tisztazasara. A vizsgélatrol az Ovodapedagogus a sziilot

haladéktalanul tajékoztatja és egyidejiileg felszdlitja az okozott kar megtéritésére.

1V.6.5. Dohanyzas szabalyozasa, rendje

Figyelemmel az 1999. évi XLII. Torvény 2. § (2) b)-c) pontjaira, valamint a (4) bekezdésére,
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az intézményben sem zart, sem nyilt 1égtérben nem jeldlhetd ki dohdnyzohely.

A dohanyzasra vonatkoz6 korlatozas betartdsa: minden, az intézmény feladatkdrében eljard
személy, dolgozo feladata. A rendelkezésre jogosult személy kdteles a dohanyzasra vonatkozo
korlatozast megsértd figyelmét felhivni a jogsértés haladéktalan befejezésére

Az intézmény bejaratanal egyértelmiien, mindenki szamara jol lathatoan ki kell fiiggeszteni a
nem dohanyz6 jelzést. A dohanyzassal kapcsolatos jelek meglétéért az ovodavezetd tartozik

felelosséggel.

IV.7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

IV.7.1.A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek:

Az intézményi hagyomanyok apoléasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjdnak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomdnyok apolasa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a gyerekeket az egymads iranti tiszteletre neveli.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintd, ill. csoportonkénti {innepélyt tartunk az
alabbi nemzeti tinnepek elott:

. oktober 6.

. oktober 23.

. oktober 31./ Reformacio tinnepe/
. advent idején

. januar 6. Vizkereszt

. marcius 15.

. nagyhéten

. Gyermeknapon

- Piinkodsdkor

IV.7.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az 6voda hagyoményos rendezvényei:

. mikulds iinnepély

. karacsonyi linnepély
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. farsangi tinnepély

y § anyak napja linnepély
. évzard tinnepély
. ballagasi tinnepély

Unnepélyek a gyiilekezeti teremben és a templomban:

. gylilekezeti nap

- évnyito istentisztelet

. advent utolso vasarnapjan gytilekezeti karacsony

. viragvasarnapi tiinnepség, ill. nagyheti elcsendesedés

IV.7.3. Hagyomanyorzé feladatok, kiilsoségek:

IV.7.3.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idopontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg.

Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdé megfeleld szinvonalu pedagodgusi
felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes

terhelést adjon.

IV.7.3.2. Kotelezo viselet

Az intézményi linnepélyeken a pedagogusoknak és a gyermekeknek egyardnt iinnepld
ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei,
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Ovodai iinnepi egyenruha alkalmait a hazirend rogziti.

y § lanyok részére: pettyes szoknya, fehér bluz

. fiak részére: sotét nadrag, fehér ing

IV.8. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

IV.8.1. Bels6 ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartamanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
- biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségii €¢s mindségli informaciot, segitse a
vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat,

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetkezményektdl vald eltérést,

- megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

- tarja fel a szabalytalansadgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
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- biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasdgi, pénziigyi és munkaligyi eléirasok

szerinti mikodést,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,
o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag €rvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

o Belso ellendrzésre jogosultak:
J ovodavezetd
o ovodavezetd helyettes.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsdé ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd médon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utéellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasa, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A vezetd és helyettese az altaluk elkészitett és a nevelOtestiilettel ismertetett ellendrzési

iitemterv alapjan, folyamatosan ellendrzi a nevelomunka eredményességét.

IV.8.2. A pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagoégiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

- a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

- a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

- a nevelés-oktatas tartamanak; szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

- a pedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

- valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

- a gyermekek elméleti, gyakorlati tuddsanak, képességeinek, magatartdsanak ¢&s
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szorgalmanak felmérése, értékelése,

- a torzskonyvek, haladdsi és gyakorlati naplok folyamatos szabalyszerli vezetésének
ellendrzése,

- a talorék, helyettesitések pontos megallapitasa,

* a szakmai felszerelések, a szertarak, berendezések szabalyszerii hasznalata,

- a gyermekek egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

- a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

- az felettes szerv altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

1V.8.3. Ertékel6 (realizalo) megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszert

bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- a hibak és a mulasztasok jellegére,
&

- a rendszerbeli okokra,

- az el6idézo korilményekre,

- a felelds személyekre,

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositdsara, az
ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek és a vezetd altal

kijelolt személyek.

IV.8.4. Az ellendrzést koveto intézkedések
Az értékeld megbeszélés utdn a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds

vezetd helyettes koteles elvégezni.

Intézkedik:

- a hibdk, hianyossagok javitasarol,

- a karos kovetelmények ellenstulyozasarol,

- a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

- az ovodavezetd ¢és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

- a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

- a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.
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Az ellendrzést végzok a hianyossagok megsziintetésére feladatokat hataroznak meg, melyek
megvaldsuléasat ellendrzik.

Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossdg esetén - a pedagogiai vagy gazdasagi vezetd
javaslatara - az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges

fegyelmi eljarast.

IV.9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

IV.9.1. A pedagégusok feliigyeleti rendszere

Az egészségvedo ¢€s biztonsagi rendszabalyokat fokozottan kell érvényesiteni az intézményre
bizott gyermekek esetében.

A gyerekek biztonsaga, testi épségének megovasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat. Az
intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész nyitva tartasra
kiterjedo felligyeletét.

Az épiiletben ¢€s a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat.

I1V.9.2.Az egészségiigyi prevencio

Az intézmény miikddtetdjének kotelessége, hogy az ott dolgozo felndttek €s az 6vodaban
tartozkodo gyermekek szamara biztositsa az egészséges életkoriillményeket.

Az 6voda minden dolgozdja szdmara kotelezd a tisztalkodasi feltételek folyamatos
megteremtése a nap minden tevékenységében. Az 6vodaban az dvoda orvosa €s a védond
folyamatosan segiti a gyermekek testi fejlodését. Segit abban, hogy az esetleges higiéniai
feltételek hianya miatt keletkezd egészségligyi problémaékat az 6vondk a sziilok bevonasaval

megszilintethessék.

1V.9.3. Kapcsolattartas az 6voda orvosaval, a védondvel

Az oOvodas gyermek joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatdsban
részesiiljon. Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyelete kdzben, a
nevelés egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, az ovoddban jarod
gyermekek rendszeres egészségligyi sziirdvizsgalatanak megszervezésérol.

Az egészségiigyi ellatas az iskolaorvosi és a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
egészségiigyi ellatasban kdzremitkddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézmény vezetdje az Ovoda orvossal konzultdl az Ovoda egyéb egészségmegdrzd
lehetoségeinek kihasznalasarol. (PL: sO6 szobai lehetdség a varosban, tartasjavito
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foglalkozasok szervezése). Minden olyan esetben, ha az intézmény vezetdje, vagy az 6vond
olyan egészségiigyi problémat észlel, amely tomeges megbetegedést okozhat, azonnal értesiti
az 6voda orvosat.

Az 6vodavezetd ¢s a gyermekorvos kozotti szerzédéses megallapodas szerint az orvos elvégzi
az 6voda-egészségiigyi ellatast az alapvetd szlirdvizsgalatok terén.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok soran tapasztalt allapotot a védénd adminisztralja. A vizsgélat
utdn a kapcsolattartasért felelds vezetd, ill. a csoport pedagogusa diszkréten tijékoztatja a
sziil0t probléma, betegség fennallasarol.

Az intézmény gyermekei a gyermekorvosi rendelési id6 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek.
Védono fogadja a gyermekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban a rendeld ajtajan

feltiintetett fogado idében.

IV. 9.3. Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek akut ellatasa

Az 6voda az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek részére
- abban az id6tartamban, amikor az 6vodafeliigyelete alatt all,
- az 1-es diabétesszel €16 gyermek sziiljének/ torvényes képviseldjének kérelmére,
- a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan
specialis ellatast biztosit.
Az intézmény pedagdgusa vagy mads, legalabb érettségivel rendelkezd ¢és neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkavallaldja a vércukorszint mérést, ill. sziikség esetén, orvosi
eléirdas alapjan a sziilovel leegyeztetettek szerint az eldirt idékozonként a sziikséges
mennyiségll inzulint beadhatja.
Az 6voda vezetdje a fenti feladat ellatasat
- olyan pedagogus vagy legalabb érettségivel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvet-
leniil segitémunkakorben alkalmazott személy utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal
altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd szakmai tovabbképzésen részt vett és

vallalja, vagy
- 6vodaorvos, védond utjan biztositja.

A sziil6 az ellatés iranti kérelmét irdsban nyujthatja be.

Az ovodavezetd egy esetleges rosszullét esetére az Eiitv-vel 6sszhangban all6 speciélis
ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A feladatot ellatd személy az 1-es tipusu diabéteszes gyermek oOvodai ellatasaért

potlékra jogosult.
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IV.9.4. Testi nevelés és egészséges életmod
Kiemelt feladatként kezeljiik a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlddésben

1évo gyermekek nagy a mozgésigényére. Biztositjuk:

Y § a gyermekek mindennapi testedzést,
y § a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
. sziikség esetén a konnyitett és a gydgytestnevelést a raszoruloknak.

A gyermekek hetente egy nagy testnevelési foglalkozason vesznek részt.

A gyermekeknek az életkorahoz ¢és fejlettségéhez igazodd jatékos, egészségfejlesztd
testmozgast tartunk - az idéjarasi viszonyoktol fiiggden - a szabadban vagy a tornaszobaban.
Sziikség esetén egyénre szabott nagymozgasos fejlesztésben részesiilnek a rank bizott

kicsinyek.

Egészséges ¢életmoddra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés. A program részletesen
tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat. Kiilonosen meg kell

ismertetni a gyermekekkel az alkalmazas szintjén:

. az egészséges ¢letmadd jellemzait,
. a helyes taplalkozas ¢és a testmozgas jelentdségét,
Y § az egészségre artalmas hatasokat,

IV.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eloirt egészségiigyl ellatasban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hazirend. Az 6vodavezetd feladata
az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodaba torténd jelentkezéskor az 6vodavezetd ellendrzi a kotelezd véddoltasok meglétét.
Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd

elokészitésérol.
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IV.10.1 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az Ovodaban tartdzkodas ideje alatt Svonodi
feliigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felnott
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltdvolitani, a veszélyforrast tdéle telhet6 moddon
megsziintetni.

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

J a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

J a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,

o a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az ovodaban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatdé személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében

¢s a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd végzi.

A harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének.
A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

1V.10.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathato
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eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° atiz,
o a robbantassal torténd fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartojat,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités€hez. A kivonulés
idétartalma 10 perc. Az épliletb6]l minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa elott és a
varakozési helyre torténé megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolni a gyerekeket.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi szerveket az dvodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezokrol:

e Arendkiviili esemény kezdete ota lezajlo eseményekrol

o Aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e Az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

o  Akozmi vezetékek helyérol

e Az ¢épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol

o Az ¢épiilet kiiiritésérol
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitisa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: a Fenntartd erre kijelolt helyiségeiben torténik.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
ovodavezetOi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv”’ robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiilet kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd a
felelds.

A tlzriado tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvényliek.

Legitimacios zaradék

Sziiloi szervezet

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, annak kotelezd mellékleteit a sziil6i kozosség nevében
elfogadom. Aldirasommal tantsitom, hogy a sziiloi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ ¢s annak kotelez6 mellékleteinek feliilvizsgalata és modositasa soran véleményezési

jogkoromet gyakoroltam.

Albertirsa, 20............

Sziildi Szervezet képviseldje
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Legitimacios zaradék

lgazgatotandcs

A szervezeti ¢és muikodési szabalyzatot, annak kotelezé mellékleteit az dvodabizottsag
nevében elfogadom. Aladirdsommal tanusitom, hogy a bizottsag véleményezési jogat jelen
SZMSZ és annak kotelezd mellékleteinek feliilvizsgalata és mddositasa soran véleményezési

jogkoromet gyakoroltam.

Albertirsa, 20...........coouue...

Az igazgatotanacs képviseletében

Legitimacios zaradék

Fenntartoi jovahagyoi nyilatkozat

Az Irsai Evangélikus Egyhdzk6zség, mint az Irsai Evangélikus Egyhdzkozség Mustarmag
Ovodajanak fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt az intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzatanak modositasakor. Alédirasunkkal tanusitjuk, hogy a fenntarté dontésre jogosult

szerve az SZMSZ rendelkezéseivel egyetért, azt ..................... sz. hatédrozataval
jovahagyja.
Albertirsa, 20.......ccoviiiiiiiii

fenntarto képviseldje fenntarto képviseldje
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Melléklet

A Mustarmag Ovoda neveldtestiilete a kozoktatasrol szold torvény értelmében az dvoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2. szdmu mellékleteként a kovetkezd adatkezelési
szabalyzatot fogadta el. Az elektronikus tUton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének modja: az adott dokumentumot az abban eldirtak alapjan a megfeleld személy
alairasaval hitelesiti.

Adatkezelési szabalyzat

L. Altalanos rendelkezések

1. Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

2011. évi CXIL. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 83./B.-D. §-ai és 5. szdmu
melléklete.

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

3.A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,
minden munkavallal6jara, tovabba az intézmény gyermekeire.

4. E Szabalyzat alapjan kell ellatni

Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazotti személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatkezelése).
Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

I. A munkavallalokra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiiggé adatok kezeléséért az

ovodaban
az 6voda vezetdje,
o az érintett alkalmazottak tekintetében a vezetd-helyettes,
o a személyligyi adatkezelésben kozremiikodo vezetd, helyettese, ill. gazdasagi vezetd,
o az alkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitmény-értékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitmény-értékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
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jogszerl és targyilagos teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
Az 6vodavezetd felelds azért, hogy illetmény szamfejtés korébe tartozo adatok intézményen
beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai a kozoktatasrol szolo torvény alapjan
nyilvantartott adatok:
név, szliletési hely ¢s id6, allampolgarsag;
lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,
munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besoroléassal
kapcsolatos adatok,

. alkalmazott altal kapott dijak és mas elismerések, cimek,

. munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

J munkavégzés ideje, talmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultjai,

. szabadsag, kiadott szabadsag,

. alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

o a tobbi adat az érintett hozz4jaruldsaval.

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik az alkalmazottak jogallasardl szO0lo torvény 5. szaml mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartisara az
alkalmazotti alapnyilvantartds vezetésére szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.
Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a munkavaéllalo
munkaviszony jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény eltéré rendelkezése hidnyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.
Az intézmény kiilon torvény alapjdn nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszdmat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
A koOzoktatasrol szold torvény altal eldirt, de az alkalmazotti torvény alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozo nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt
ligyintéz6 végzi
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai
Az intézmény munkavéllaloinak adatkezelését az Ovodavezetd végzi. Feladatkorén beliil
adatokat kezel a vezetd-helyettes, valamint a gazdasagi vezeto.
Az 6vodavezetd feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:
az altala kezelt, a munkaviszonnyal Osszefliggd adat ¢s megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak;
a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,
a munkaviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg,
ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az dvodavezetonél az adathelyesbitést, illetve kijavitast.
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4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
Az alkalmazotti alapnyilvantartads szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben
- a kovetkez6 kivétellel - papir alapu adatalapot nem kell vezetni. A szamitégéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni a alkalmazott

adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat

athelyezéskor,

munkaviszonyanak megszlinése esetén,

a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
Ezek alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
A szadmitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a munkaviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a munkavallald
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok,
A technikai azonositd az alkalmazott egyéni azonositdsdra szolgald szdmjegy. Az egyéni
azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a munkaviszony fennallasa alatt. A technikai
azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tdjékoztatds nem
adhato.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen.
Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6é adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatas nem adhat6d. A
munkavallalo személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére hasznalhatjak fel,
vagy adhatja at harmadik személynek,
Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozo ¢és a kozoktatasrol szold térvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok - a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan - tovabbithatok: a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a munkavallalo felettesének,
a mindsitést végzo vezetonek, a torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast
lefolytato testiiletnek vagy személynek.
Az adattovabbitas irdsos megkeresésére postai uton ajanlott kiilldeményként térténhet, illetve
e-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem
biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.
Az adattovabbitds az 6vodavezetd aldirdsaval torténik. Az illetmény szamfejtd hely részére
torténd adattovabbitast is az 6vodavezeto iranyitja.

5.Kozzétételi kotelezettség

Normativ kotott és kozpontositott tdAmogatas egy fore jutd Osszegének, valamint a normativ
hozzajarulas és az intézményi koltségvetés aranyanak kozzététele:

A tdmogatas egy fore jutd Osszegérdl szold tajékoztatast az intézményfenntartd késziti el a
tablazat formajaban. Az intézmény, illetve az Irsai Evangélikus Egyhazkozség hirdet6tablajan,
tovabba a fenntartd honlapjan keriil kozzétételre. Az egyhazkdzség, illetve az intézmény
hirdetétablajan kifiiggesztett dokumentumra rd kell vezetni, hogy mett6l-meddig volt
kifliggesztve, melyet két tant az aldirasaval igazol.
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Kiilonos kozzétételi lista

A fenntartd honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan forméaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathat6 és kimasolhatd modon, a betekintés, letoltés, nyomtatas, kimasolas
¢s a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténd hozzaféréssel kozz¢ kell tenni a
kiilonos kozzétételi listat.

A kozz¢ tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, feliil kell vizsgalni.

Tartalma

- Ovodapedagogusok szama

- Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

- Dajkak szama

- Dajkak szakképzettsége

- Ovodai nevelési év rendje, illetve az 6voda nyitva tartisanak rendje

- Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama
- Az 6vodai beiratkozas rendje

6.A munkavallalo jogai és kotelezettségei
Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartadsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez
torténd megkiildésérol.
A munkavallalo az altala szolgéltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitdsat a nyilvantartas
vezet0jétol, egyeb esetekben az 6vodavezetdtdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelos azért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢és
aktualisak legyenek.
Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az vodavezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat

Munkavallaloi szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor
(ideértve a munkaviszony létrehozésat kezdeményezd iratokat is), felhaszndldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, ¢és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A megiiresedett allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas sordan keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktdl elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai,

az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazottnak a munkaviszonyaval 0Gsszefligg6 mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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7.A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantart6é rendszer miikddtetése az 6vodavezetd feladata

A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

az alkalmazott felettese,

a teljesitmény-értékelést végzo vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkoren beliil,

az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo toérvény szerinti
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol eldirasai alapjan torténik.
A munkaviszony létrehozasanak elmaradéasa esetén az alkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a
szervnek, amely azt megkiildte.
A személyi anyag tartalma: az alkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai a palydzat vagy
szakmai Onéletrajz az erkolcsi bizonyitvany az iskolai végzettséget €és szakképzettséget
tanusitd oklevél masolata, tovabbképzés elvégzésérdl szo6ld tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata, a kinevezés és annak
modositasa, a vezetdi megbizas €s annak visszavondsa, a cimadomanyozas,

a besoroléas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok,

az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a munkaviszony megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata.
Ezeket az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
A munkaviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartdst vezetd Osszedllitja az
alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi
anyagban, a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtében kell drizni.
A munkaviszony megszinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek
megfelelden az irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni.

I1. A gyermek adatainak kezelése, tovabbitasa

r rr

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
Az intézmény igazgatoja felelés a gyerekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
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tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
Az ovodavezetd-helyettes felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitdsa ala
tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszertiségéért.
A pedagogusok, a gyermek-és gyermekvédelmi felelés a munkakdri leirdsukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.
A gazdasagi vezetd ¢és a feladatkore szerint illetékes tigyintéz0 felelds a pénziigyi
elszdmolésokhoz kapcsolddd személyes adatok szabalyszerli kezeléséért.
2. Nyilvantarthato és kezelhet6 gyermeki adatok
A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szOlo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek-és gyermekvédelmi célbol,
ovoda-egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

3. A kozoktatasrol szolo torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott

adatok:

J gyermek neve, sziiletési helye és ideje, adllampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgéarsag esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma;
° a szll6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

4. Gyermekek nyilvantartasa a csoportban; A gyermekek fejléodését nyomon

koveté dokumentacio:

Az 6vodapedagogus feladata a csoportnapld, felvételi — mulasztasi naplo, gyermekek fejléddési
titkossagaért, pontossagaért, naprakészségéért.
A gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételével kapcsolatos adatok,

o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, a gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

o a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o a gyermek azonositd szdma,

o a tobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval, tovabba

o a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag -elbirdlasdhoz ¢és

igazolasédhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

5. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménytol:

o fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

o sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeibe,

J a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz.

J az egészségiigyi, Ovoda-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

o a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és

ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatainak kezelésre és tovabbitasra jogosultak:
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Az ovodavezetd, a vezetd-helyettes, feladatkore vagy megbizdsa szerint a pedagdgus, a
gyermekvédelmi felelOs.

Az Ovodavezetd, a vezetO-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes kezeli a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat.

Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil
részt vesz az 6vodavezeto ¢és az altala kijelolt tigyintézo.

Az oOvodavezetd adhatja ki az adattovabbitasrol szo6ld iratokat. Az irat elokészitdjét az
ovodavezetd jeloli ki.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezO adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermekvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kézoktatasrol szolo torvényben.

6. Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezetdt, ovodavezetd-helyettest, a beosztott pedagogust, gyermekvédelmi feleldst,
pedagogiai asszisztenst tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskort gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

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

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiteljed mindazokra, akik részt vettek a
nevelQtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus, a
gyermek-¢s ifjusdgvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan - az
igazgato kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasrol szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok ¢és abban kozremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A 2018. majus 25. napjatol alkalmazandd — (EU) 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban:
GDPR) meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kdzolhetok.
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Munkakori leiras

Gazdasagi vezet6

A munkaltaté megnevezése: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Munkaideje: napi 4 ora

Jarandosagok: bértabla alapjan

Kozvetlen felettese: Ovoda vezetdje

Fobb tevékenysége

1 Az 6vodavezetd gazdasagi helyetteseként a gazdalkodési €s pénziigyi feladatokra
vonatkoz6 szabdlyok érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag és a
pedagogiailag indokolt feladat-kdzpontusag elvének érvényesiilését.

2 Az oOvodavezetdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket eldkésziti, a végrehajtasi
folyamatot szervezi €s ellendrzi.

3 Gondoskodik az intézmény zavartalan mikddéséhez sziikséges realis koltségvetési
eléiranyzatok tervezésérdl, elkészitésérdl, s indokolt esetben azok mddositdsanak
felterjesztéséral.

4 A konyvelés eldtt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, csoportositja
Oket naplofajtanként.

5 Elkésziti az intézmény szamszaki gazdasagi beszamolojat, szoveges értékelését,
zaromérlegét és fokonyvi kivonatat.

6 Gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a pénzgazdalkodasrol,

pénzellatasrol és pénzkezelésrdl. Elkésziti és karbantartja a kiilonb6zd szabalyzatokat
(pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzat és a gazdasagi csoport SZMSZ-ét)

7 Irdnyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teenddket (nyilvantartas,
leltarozas, selejtezés.
8 Az év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teenddket - a zar6 f0konyv atforgatdsa, a

tilkornaplok megnyitdsa, a lekérdez6 program aktualizaldsa, az 1) trlapok rogzitése,
nyitomérleg elkészitése. Nyitas utan elvégzi az intézmény pénzmaradvanyanak elszamolasat
¢s azt a megfeleld naplokon a konyvelésben rogziti.

9 A fenntarté altal elfogadott koltségvetési eredeti eldiranyzatokat a megfeleld
eldiranyzati naplon koltség nemenként berdgziti.

10 A gazdalkodassal kapcsolatban a banki és pénztarbizonylatokat kontirozza, ellendrzi
azok alaki ¢és tartalmi megfelel0ségét, ¢és elvégzi azok megfeleld naplokon vald rogzitését. A
fokonyvi szamlak forgalmat egyezteti a napléforgalommal.

11 Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi leltar kiértékelését, kimunkalja a leltarhianyt,
ill. a tobbletet.

12 Negyedévente elszamolja az amortizaciot (értékcsokkenést) eszkdzcsoportonként.

13 Ellendrzi a gazdasagi tevékenység szabalyossagat, a bizonylati fegyelem betartasat. A
fenntarto fel¢ a kért adatszolgaltatast idoben €s targyszeriien megteszi.

14 A MAK altal kiildott finanszirozasi tablak alapjan gondoskodik a bérek havonkénti
koltséghelyekre torténd lekonyvelésérdl és annak egyeztetésérol.

15 Havonta a MAK altal kiildott lista alapjan utalja a jarandosagokat a NAV felé.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds médositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
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FelelOssége

Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi teljes anyagi és iigyrendi
felelosséggel. Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kiillonb6zd informaciok
megszerzeséért €s azok tovabbitasaért felettese felé.

A kiilonbozd adatszolgéltatdsok hatdridejének betartdsa, és azok tartalmanak pontossaga,
valodisaga. A szamviteli fegyelem betartdsa, a gazdalkodast, konyvelést érint jogszabalyok
pontos ismerete, nyomon kovetése.

Kapcsolattartasa
Vezetdje, kozvetlen munkatarsai, a fenntartd pénziigyi és szakmai szerveivel, valamint az
intézménnyel szerzddéses viszonyban 1évé cégekkel.

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

ertékekert anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd PH. munkavallalo
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Ovodapedagégus

Munkavallal6 neve:

Munkakore: ovodapedagdgus

Munkavégzés helye: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja
Albertirsa Arany Janos utca 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dvodapedagogusi foiskolai végzettség
Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban t6ltendd kotelezd draszdma: 32 ora

Az evangélikus 6voddban dolgoz6 dvodapedagogus feladatai:

1. Az evangélikus pedagdgus a hivatali és maganéletben egyhazdhoz és a Magyar
hazdhoz valo hiiségével, feddhetetlen életmddjaval, vallasanak gyakorlasaval példat kell
mutasson a rabizott gyermekeknek és kornyezetének.

2. Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢s fejlesztése a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

3. Feladatait a kdznevelési torvényben és a MEE torvényeiben meghatarozottak szerint,
az orszagos ¢s helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

4. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

5. Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti munka

kialakitasa érdekében. Folyamatos kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a nevelOtestiilet tagjaival
nevelési és fejlesztési kérdésekben.

6. Az etikai koédex maradéktalan betartdsa mellett végzi neveld tevékenységét.
Kollégaival, a rabizott gyermekekkel és azok sziileivel a keresztyén értékrend figyelembe
vételével kommunikal.

7. Az 6vodat fenntartd gytilekezet életébe bekapcsolodik, egylitt miikddik a fenntartoval.
8. Az 6voda kialakitott napirendjéhez alkalmazkodik, figyelembe veszi a tobbi csoport
napirend;jét.

0. A szakmai informécidkat megosztja.

10.  Pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenldk.

11.  Apro figyelmességeken kiviil tilos barmit is elfogadni a gyermekek és az 6

hozzatartozoiktol, mert ez lekotelezettséghez vezethet.
12. Az 6vodapedagogus, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibdk megel6zésére, ill.
a kijavitasukra torekvés etikai kotelessége.

13.  Feladata az egyiittmikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

14.  Csaladlatogataskor, fogadodrdkon és egyéb személyes alkalmakkor informaciot nyu;t
a sziiloknek, és maga is informaciot gytjt a gyermekrol.

15. Az 6vodapedagogus a sziilokkel valo talalkozasok soran és egyéb alkalmakkor

kiilonosen iigyel a gyermekek és sziileik jo hirnévhez fiiz0d6 jogainak érvényesitésére.

16.  Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

17.  Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
légkr megteremtésében.

Alaptevékenysége
Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza
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meg az 6voda vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megoévasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi
fenyitést, megfélemlitést, csoporttol valo eltavolitast, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszeritést).

Minden o6vodapedagogus hivatdsbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai é€s
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és szervezett tovabbképzésben rejlo lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii neveldmunkara.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

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

Egyiittmikodik a  fejlesztések terén a tobbi  szakemberrel (logopédussal,
gyogypedagdgussal,)

Feladata, hogy a csoportszobaban és a kozds helyiségekben esztétikus kornyezetet
teremtsen, amely harmdnidban van az 6voda mas helyiségeivel.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez biztonsagos lehetdségeket és kornyezetet
alakitson ki.

A mindségfejlesztésben aktivan vesz részt.

Megfelelo felkésziiltséggel felkérésre vallaljon mentori feladatokat.

A tapasztalatait korrekt modon, segitd szdndékkal a gyermekek érdekében megosztja.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagdgiai tevékenységével hozzajarul az 6vodai élet és
csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogadodrat tart. A sziiloket tdjékoztatja az dvodaban folyod
nevelémunkardl, a gyermeke fejlodésérol.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Téamogatja az orvos, fogorvos és a védénd munkajat.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, a rabizott gyermekeket nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl fejlodésérdl a
szlilét érdemben tdjékoztatja.

Munkatarsaval egyiittesen gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

Az ANTSZ eléirasait, mely az 6vodai életre vonatkozik, betartja és betartatja.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt fejlesztése. Vegye
figyelembe a gyerekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szlikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idejében gondoskodhassanak.
Munkaideje alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos kotelezd
oraszamon kiviil rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az intézmény mindenkori hazirendjében foglaltakat betartja és betartatja.

Az o6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval a gyermekek
egészségligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megorizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze.

Az o6vodara harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd

utmutatédsa szerint:

— Helyettesités

— Sziil6i értekezlet tartasa

— Eloadas, beszamolo tartasa

— Felkérés alapjan elvégzi az éves munkatervben elvallalt feladatait, valamint ellatja a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

— Szertarrendezést végez.

— Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezeését vallalja.

— Az ovodai lnnepélyek megszervezésében tevékenyen részt vesz: évnyitod istentisztelet-
gyliilekezeti nap, oktober 6., oktober 31., Mikulds, kardcsony, gyiilekezeti karacsony ,
farsang, marcius 15., nagyheti alkalmak, anydk napja, 6vodai tanévzard, tanévzard
istentisztelet

— Atervezett kirandulasokat megszervezi és azokon részt vesz.

— Pélyézatirasban részt vallal.

— Leltarozas, ¢€s selejtezés esetén elokésziti azt.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

ovodapedagdgus ovodavezetd

Ovodavezet helyettes munkakori leirasa kiegésziil a kovetkezékkel:
Vezeto helyettesként feladatai a kovetkezok:

o Az ovodavezetd tavollétében ellatja a vezetdi feladatokat

o Vezetd helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszeri ¢és torvényes
mikodtetéséért.

o Segiti és tdmogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatirsak és a

fenntart6 elvarésait figyelembe véve.
o A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
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Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezetd munkajat.
Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Segit eldkésziteni a dolgozok munkabeosztisat, iligyeleti rendjét, és nyomon
koveti ezek betartasat.

Feladata az intézmény Mindségiranyitdsi Programjanak koordinalésa,
feladatainak ellatasa, aktualizalasa.

A nem pedagégus munkakdrben dolgozék munkdjanak, beosztasanak
megszervezésében részt vesz.

Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga beilleszkedését.

Ellendrzi a jelenléti ivet és sziikség esetén megszervezi a helyettesitést.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
gazdasagi vezetovel

valamennyi pedagogussal,

a pedagdgiai munkat segité dajkakkal.

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

Név:

A munkaltaté megnevezése: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja

A munkavégzés helye: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja
Szakképzettsége: gydgypedagogus

FEOR:2441

Munkakére: gyogypedagogus

Munkakér iranyitéja: 6vodavezetd

Heti munkaidé kerete:

Kotelezo oraszama: heti 21 6ra

A munkakor gazdalkodasi iranyitéja: gazdasagi vezetd

A dolgoz6 feladatai:

Intézménytlinkbe jard, beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6 gyermekek pedagogiai ellatdsa, a szakértdi vélemények alapjan a gyermekek
rehabilitdcios foglalkozdsokon vald ellatasa, terapids megsegitése, sziikség esetén
szakvélemény készitése.

Gyogypedagogusként feladatai a kovetkezok:
komplex pedagogiai vizsgalatok

tanacsadas

egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése
beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
pedagogiai vélemények készitése

Pedagogiai diagnosztizalas:

1. pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altaldnos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, ¢letkori szinttel vald dsszevetését végzi,

2. sziilkség esetén (a sziild6 hozzajarulasa mellett) konzulticid a gyermek
o6vodapedagdgusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

3. amennyiben a komplex pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a

gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valoszinlisithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

o A hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

o Felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak

¢s szakembereinek
Csoportfoglalkozasok vezetése
A BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszto foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni vagy kiscsoportos.
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

o mozgasfejlesztés, testséma, téri tajekozodas fejlesztése, percepcio fejlesztés,
beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szédmfogalom fejlesztése,
emlékezetfejlesztése, gondolkodas fejlesztése

. tehetséggondozas
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o DIFER és egyéb vizsgalati modszerek alkalmazasaval a gyermek fejlédési
szintjének felmérése

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok

o elvégzi a vizsgalatot- az Ovodapedagégus vagy a sziild kérésére- a nem
egyértelmiien iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Vélemény készitése

o tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek  pedagoégiai  vizsgalatdit  kovetéen  irdsos  véleményt  készit
amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatdsi — nevelési intézményébol
érkezik, abban az esetben a sziild alairdsdval igazolja a szakvéleményben foglaltak

ismeretét
o feljegyzéseket végez a gyermekek megfigyelésérdl csoportban
o egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettségek

o részt vesz a nevelotestiileti megbeszéléseken

o kotelezd  oraszdmon  kiviili  munkaidejét  kapcsolattartasra,  szakmai

dokumentéciora, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
titoktartasi kotelezettség
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait
a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoloddan,

a szakképzettségével 0sszefiiggden az 6vodavezetd megbizza.

o Segitségnyujtds a gyermek neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési iiteme indokolja (ez csak torvényileg 1), egyébként eddig
is ellatast nyert)

o SNI-s gyermekek ellatasa

o A Nevelési Tanacsado ¢s a Szakértoi ¢s Rehabilitaciés Bizottsag
szakvéleményében foglaltak végrehajtasdnak eldsegitése

gyogypedagogus, dvodavezetd
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Dajka

Munkavallal6 neve: ’
Munkavégzés helye: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja

2730 Albertirsa Arany J. u. 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, 6vodapedagogus
Alkalmazésahoz sziikséges végzettség: 8 altalanos, dajkaképzo
Heti munkaideje: 40 6ra

Az evangélikus 6vodaban dolgoz6 dajka feladatai:

1.

Az evangélikus 6vodaban dolgozo dajka a hivatali €s maganéletében egyhazahoz
¢s a Magyar Hazahoz valé hiiségével, feddhetetlen ¢letmodjaval, vallasanak
gyakorlasaval példat kell, mutasson a gyermekeknek és kornyezetének.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa
és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlédésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziilot! Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd! A tudoméséara jutott pedagodgiai informéciokat titokként kezelje! Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa!

Az oOvodat fenntartd gyiilekezet ¢életébe bekapcsolddik, egyilittmiikodik a
fenntartoval.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

L 2

Az O6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az arra raszoruld
gyermeket sziikség szerint lemossa, tisztdba teszi. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. Az ételt a szallitds utan a Kozegészségligyi
eléirasoknak megfelelden talalja, az edényeket tisztan tartja.

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

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulésat.

Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi
szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaideje
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat!

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérdoiv,
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onképzes)!

y § Alkotoi moédon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

. Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Y § Az ovodai és gyiilekezeti alkalmakon, linnepélyeken aktivan kozremikodik, a
szervezési feladatokban a felettesei Utmutatdsai szerint részt vesz.

. Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetonek.

Y § A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

. A rébizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

y § A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem
jon.

A dajka egyéb feladatai:
. Munkakdrére vonatkoz6 alapvetd higiéniai, HACCP élelmiszerbiztonsagi,
¢lelmiszer-egészségiigyi ¢és munkavédelmi ismereteket koteles betartani.

Y § Az ovoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas, portalanitas, stb.).

y § Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, mosddkban.

. A portalanitast mindennap elvégzi.

. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

. A tisztitoészereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

Y § A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

. Az ablakokat, butorokat lemossa, tisztitja.

. Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban.

. A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések:
- Az O6voda targyait ¢és eszkozeit felel0sséggel hasznalja ¢és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

. A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

. Munkatarsi értekezleten részt vesz.

. Az 6voda kulcséaért teljes felelosséggel tartozik.

. A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

. Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitdo- és mososzer mennyiségét az intézmény
vezetdjével.

. Az Ovoda tisztan tartdsa érdekében felmeriild takaritdsi feladatokat meglatja,
onalldan elvégzi azt. Nem var a pedagogus jelzésére.

. Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

. A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Y § A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartoz6 feladatokat is, amellyel az
ovodavezetd idonként megbizza (példaul postazas, anyagbeszerzés, stb.).

. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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A munkakdri leirasban és mellékletében megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és kezelt értékekért

anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeletesiiknek megfelelden hasznalom.

Dajka 6vodavezetd
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Reggeles dajka (6-14 oraig) feladatai:

Az 6voda nyitdsa munkaidd kezdete elott 10-15 perccel.

Riasztot sziikség esetén be ill. kikapcsolja
Szelldztetés
Portorlés a csoportban és a gyermekoltozdben, étkezOben
Sziikség esetén a kimosott ruhak vasalasa
Szalvéta, illetve papir zsebkend? tartd feltoltése
Adminisztracids munka
szemétszallitasi napokon, illetve lomtalanitasnal kiteszi a szemetet (kukat)
szelektiv hulladék rendezése
A homokozo6t, amikor a dajkak koziil a dolgoz6 a soros feldssa.
Megagyaz, ill. beagyaz az dvodéba jard és délutan itt pihend gyermekeknek.
virdg, ill. ndvényapolas; az intézmény ndvényzetének locsolasa
teremrendezésbe bekapcsolodik
A pihenés koriili 61tozkddésbe besegit.
Tornaszertarba 6sszepakol
tornandl besegit az 61tozkodésbe, eldtte portalanit
kerti munkalatok elvégzése (levélsoprés, holapatolas, gereblyézés, locsolas,...)
udvar karbantartasa, gereblyézés, kapalas, udvari novényapolés stb.
Etkezések lebonyolitasaba tevékenyen bekapcsolodik.
Mosdohasznalatba besegit.
Reggel ellendrzi €s feljegyzi csoportok gyermeklétszamat
Terités
Tizoérai utdn a mosddhasznalatban segit, majd takaritja a mosdot
udvar és utca takaritasa
Mosdodhasznalatban segités
Csoportszoba portalanitasa, takaritasa
mosdo attakaritasa
alkalomszerti munka

Délutanos dajka (9-17 oraig) feladatai:

Mosdohasznalatnal besegit a kicsiknél

Soprogetés étkezés eldtt €s utan az étkezdben is

porszivéozas (lent és fent is)

agyazas a csoportszobakban

takaritas udvari 6ltozkodés utan

foldszinti mosdé attakaritdsa

0ltozkodés segitése a kicsiknél

Folyoso takaritasa

¢étkez0 takaritasa

terasz takaritasa

0lt6z0 takaritasa

Az éplilet zarasa

Sziikség esetén ndvényapolas ( pl.: locsolas) és udvar karbantartasa ( levél
OsszesOprése, ho eltakaritdsa, stb.)
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Pénztaros

A munkaltaté megnevezése: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: pénztaros,

munkaideje: Heti 2 6ra

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: 6voda vezetdje

Fébb tevékenysége

1 A mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint ellatja az intézmény pénztarosi
teendoit.

2 A ki és bevételezésrdl pénztarbizonylatot allit ki.

3 Gondoskodik a pénzeszkozok szdmlavezetd bankbodl torténd felvételérdl, az eldirt
biztonsagi rendszabalyok és pénzmegOrzési szabalyok betartasaval.

4 Feladata a szigoru szdmadasi nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa,

raktarozasa, igénylése.

Intézi a pénztaron at torténd kifizetéseket (szamlak, stb.).

Beszedi az étkezési téritési dijat.

7 A pénztarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciot ellatja, a hazi-pénztart 6nalloan,
teljes anyagi feleldssége mellett kezeli. A pénzt a pénzkezelési szabalyzat eldirasai
szerint Orzi. A gazdasagi vezetd altal megirt pénzkezelési szabalyzatot betartja.

8 Ellatja a pénztarral kapcsolatos iigyintézdi teendSket. Atveszi és szamszakilag ellenérzi
a kiilonbozd elszdmolasokat (palydzati pénzek, pedagdgus szakkonyv, ruhapénz,
kozponti €s helyi tovabbképzési keret, étkezési jegyek, kozlekedési hozzdjarulas,
szocialis segély, stb.)

9 Adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetonek, valamint segit a koltségvetési és zarlati
munkak elkészitésében, egyeztetésében.

A gazdasagi egység vezetdje felé a kért adatszolgaltatast idOben ¢€s targyszerlien
megteszi

10 Sziikség esetén részt vesz az adatrogzitésben.

11 Ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét.

12 Amennyiben sziikséges naponta ellatja a kézbesitési teenddket.

13 A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1évd adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli.

14 Pénz szallitdsakor betartja az eldirdsokat és kiilonds gonddal figyel az atvételnél,
leadéasnal.

15 Iddnként részt vesz a beszerzésekben is (nyomtatvany, irodaszer, stb.)

AN DN

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds médositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Felelossége

A ki és bevételezésekrdl pénztarbizonylatot allit ki és felel azok alaki €s tartalmi helyességéért.
A hazi-pénztart teljes anyagi felelosséggel kezeli és ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
tudomasul veszi.

A munkdja sordn megszerzett bizalmas adatokat a személyiség jogok és a jogszabalyok
betartasaval kezeli.
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Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt

ertékekert anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sordan hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Pénztaros ovodavezet6

Albertirsa,
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Karbantarto
Munkavallal6 neve:

Munkakore: fiitd-karbantartd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkarendje:

Munkdjat az 6vodavezetd, vezetd helyettes iranyitasa alatt végzi, akinek feleldsséggel tartozik.

- A gyermekek érkezése eldtt végig jarja az 6voda épiiletét- sziikség van e valahol hiba

elharitasara.

- Gondoskodik a mindenkori flitésrdl, megfeleld hdmérséklet biztositasarol, a takarékossagot

szem elGtt tartva.

- Gondoskodik a kazdnhdz, kiils6 raktar rendjérol.

- Betartja a tliz és munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

- Ellatja az dévoda teriiletén és az 6vodahoz tartozé karbantartasi feladatokat.

- Tisztan tartja az 6voda udvarat, 6voda kornyezetét.

- Nyari id6szakban zoldnovényzet apolasat, nyirasat, ontdzését

- Naponta rendben tartja a homokozot, jardat, felassa az iitéscsillapité talajt.

- T¢éli idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatdsagat.
- Naponta reggel kiiiriti a szeméttarolokat.

- Novényeket gondoz.

- Szemétszallitasi napon rendezi a kukat, szelektiv hulladékot.

- Anyagigényét eldzetesen egyezteti az 6vodavezetdvel.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.

- Besegit a rendezvényekhez sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatasahoz.
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- Nagytakaritas alatt segitséget nyujt a takaritdsnal.
- Hetente akar tobb alkalommal is felassa a homokozot.

- Az 6voda teriiletén idegen személy nem tartozkodhat. Ha ilyet 1at, megkérdezi a jovetel

céljat.

- Az 6voda tulajdonat képezd targyat, eszkozt az Ovodavezetd tudta nélkiil senkinek nem

adhatja oda.

- A karbantartashoz sziikséges eszk6zokrdl, az elvégzendé munkarol konzultal feletteseivel.
- Az 6voda rendezvényein részt vesz.

- A rabizott feladatokat lelkiismeretesen elvégzi.

- A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt, de flitéshez,

karbantartashoz tartoz6 feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.
- Az 6voda belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként kezelni, megorizni.

- A kollégaival igyekszik az egytittmikodésre.

Albertirsa, ...........oooevvei

Munkavallalo Munkaltatd
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Fiiggelék

Torvényi hattér
Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok, rendeletek:

- 2012. évi L. torvény Munka torvénykonyveérdl

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- 22/2013. (II. 22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol

- 2011.évi CXCV. tv. Az allamhéztartasrol

- 1993. évi IIL. tv. A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol

- 20I1. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 1999. évi XLIL tv. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
kozoktatasi intézményekben

- 277/1997. (X1L1.22.) Korm. r. A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasarol és kedvezményeirdl

- 26/1997. (IX.3) NM r. Az iskola-egészségligyi ellatasrol

- 363/2012. (XII 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 328/2011( XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz haztartasardl sz616 2000. évi 1. térvény,

- A MEE zsinatanak az egyhaz intézményeirdl sz616 2005. évi VIIL. térvénye,

- A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv. (Szt.),

- A2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol,

- Az 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol,

- A2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény,

- Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2012. évi CCIV. térvény

- 2013. évi CCXXX. torvény Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetéseérol,

- A kodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasi rendelete
az oktatasi intézményekben 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo  1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

- A 218/2000. (XII. 11.) Korm. rendelet az egyhézi jogi személyek beszdmold készitési és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

- 296/2013. (VIL. 29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek beszdmold készitési és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

- A 39/2010. (IL.26.) kormanyrendelet a munkaba jardssal kapcsolatos utazési
koltségtéritésrol
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Megismerési nyilatkozat

Az TIrsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran
koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Alapito okirat
Modositasokkal egybeszerkesztett

ALAPITO OKIRAT

(megel6z6 modositas: 2015. november 18.)

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség (székhelye: 2730 Albertirsa, Luther u. 3.), az Irsai
Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja alapitd okiratdt a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a belsé egyhdzi szabdlyok szerinti, az egyhaz
intézményeirdl szolo 2005. évi VIII. torvény (a tovabbiakban: egyhdzi torvény) rendelkezései
szerint — modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva — a kovetkezOk szerint hatdrozza meg:

Intézmény neve
hivatalos neve:
rovid neve:
roviditett neve:

Intézmény
OM azonositoja:

Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodéja
Mustarmag Ovoda

032807

Intézmény feladat-ellatasi helye

székhely:

Intézmény alapitasa
alapito neve, székhelye:

alapitas éve:

alapitasrol szolo
hatarozat szama:

Fenntarté és miikodteto

neve:

székhelye:

Intézmény feliigyelete
feliigyeleti szerv:

2730 Albertirsa, Arany J. u. 4.

Irsai Evangélikus Egyhazkozség
2730 Albertirsa, Luther u. 3.
1994.

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség 1993.oktober 10-én kelt
hatarozata.

Irsai Evangélikus Egyhazkozség
2730 Albertirsa, Luther u. 3.

Irsai Evangélikus Egyhazkozség

2730 Albertirsa, Luther u. 3.

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség az intézmény feletti szakmai,
torvényességi ¢s gazdasagi felligyeletet az egyhdzi torvényben
meghatéarozottak szerint latja el.

Az intézmény felett hatosagi ellenérzési jogkort gyakorol:

Pest Megyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.)

Intézmény illetékességi és miikodési kore:

Albertirsa. Az 6vodaba Albertirsa egész teriiletérdél, valamint a
szomszéd telepiilésekrdl bejard gyerekek is felvételt nyerhetnek.
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10.

11.

12.

13.

Intézmény tipusa:

Intézmény jogallasa:

Intézmény munkarendje:

Az 6voda egyhazi jellegébdl fakadoan a felvételnél figyelembe
vessziik, hogy elsésorban evangélikus felekezetli gyermekek
keriiljenek felvételre, de a szabad férOhelyek fliggvényében
lehetdséget biztositunk mas vallast gyermekek szamara is.

kdznevelési intézmény, melyben évoda mitkddik.

Az intézmény valldsi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként miikodik.

Onallo jogi személyként miikodd egyhazi fenntartdst koznevelési
intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti belsd egyhazi jogi
személy), amely fenntart6jatol elkiiloniilt koltségvetéssel
rendelkezik.

nappali

Felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam

0sszesen:
Evfolyamok szima

Intézmény alapfeladata

100 £6
ebbdl sajatos nevelési igényli: 5

— oOvodai nevelés

— atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelése.

Az ellatas tipusa: beszédfogyatékos, mozgésszervi, értelmi

(enyhe fokban), tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén

halmozottan fogyatékos és egyéb fejlodési zavarral (stulyos

tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd

gyermek ellatas.

Autista, hallas és latassériilt gyermek ellatasat az intézmény nem

tudja biztositani.

Altalanostol eltéré program szerinti nevelés, oktatas:

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkdtelezett
nevelés folyik. Az 6voda nyitott mindenki eldtt, aki elfogadja a
keresztyén szellemli nevelést.

A hitoktatas a program szerves rész¢t alkotja és beépiil az 6voda
munkarend;jébe.

A hitoktatas mindenki szamara kotelezo.

Tevékenységek felsorolasa:

8510 Iskolai el6készitd oktatas
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa
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Vallalkozasi tevékenység:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa

5629 Egyéb vendéglatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

096015 Kedvezményes 6vodai étkeztetés

9491 Egyhazi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalldan miikddd és gazdalkodd intézmény.
Adoszama:18665240-1-13,
statisztikai szamjele: 18665240 8510 552 13

15. Feladatellatast szolgalé vagyon

az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitéi vagyon

osszege:

osszetétele:

ingatlan:

ingo vagyon:

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség a fenntartdsaban miikodo
intézmény szamara téritésmentesen bocsatja rendelkezésre a
tulajdondban 1év0 ingatlant és vagyontargyakat, az intézmény
alapitoi vagyonnal nem rendelkezik.

A konyvviteli nyilvantartdsban rogzitett ingd, valamint idegen
tulajdont ingatlanként nyilvantartott ingatlan vagyon.

funkcio: koznevelési intézmény — 6voda
- HRSZ: 449
alapteriilet: 1265 m2
tulajdonos: Irsai Evangélikus Egyhazkozség
Az épiilet becsiilt értéke 110 millid forint a biztositasi kdtvény
alapjan
- HRSZ: 453
Alaptertilet: 328 m2

tulajdonos: Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustarmag Ovodaja
Rendelkezésre allnak az 6vodai leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak.

16. Vagyon feletti rendelkezés joga:

ingatlan:

ingo vagyon:

A fenntartot illeti meg, a mindenkori allami és egyhazi
jogszabalyok szerint.

A TIrsai Evangélikus Egyhdzkozség a fenntartdsaban mitk6do
intézmény szamara téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a
tulajdonaban 1évé ingatlant és vagyontargyakat.

Az intézmény a miikodéshez kapott eszkdzoket sajat vagyonként
tartja nyilvan.
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rendelkezés a vagyonrol az intézmény megsziinése esetén:

Az intézmény megsziinés esetén a tulajdonos egyhazkozség
birtokdba visszabocsajtasra keriil. A fenntarté - a jogszabélyi
kotelezettségek betartdsa mellett — az €rintett személyek érdekeit
¢és anyagi javak védelmét figyelembe véve jar el a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdz belsé szabdlyozasa szerint, az Egyhaz
intézményeirél  szolo  2005. évi  VIIL.  térvényben
meghatarozottakra tekintettel.

17. Intézmény képviseleti rendje
Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.

18. Intézményvezeté megbizasanak rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja valasztja az
igazgatotandccsal vald egyeztetést kovetden, a hatdlyos
jogszabalyi eldirasok és a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
belsd szabalyozasa szerinti, az Egyhdz intézményeirdl szo6ld
2005. évi VIII. torvényben meghatdrozott eljaras szerint 6t évre
¢s gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogkort. Az intézmény
vezetdje az intézmény hatdrozatlan iddre, teljes munkaiddben
foglalkoztatott 6vodapedagogusa.

19. Intézményvezet6 jogallasa
Az intézmény vezetdje az intézmény &vodapedagogus
munkakorben,  hatarozatlan  iddére, teljes = munkaiddre
foglalkoztatott alkalmazottja.
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd
gyakorolja.

20. Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

2012. évi L. tv. a Munka térvénykonyvérdl, a 2011. évi CXC.
torvény a Nemzeti koznevelésrdl, és a 326/2013.
kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
rendelkezései vonatkoznak. Tovabba a foglalkoztatas
jogviszonyanak jogszabalyban meghatarozott eseteiben
figyelemmel kell lenni a 2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyvrdl vonatkozé rendelkezéseire, tovabba az egyhazi
torvényben meghatarozott szabalyok iranyadoak.

21. Mindaz, amit az alapitoé a jogszabalyokban eléirtakkal 6sszhangban az

intézményalapitas indokaival, céljaival és koriilményeivel kapcsolatban rogziteni kivan
Egyéb feladatok:
Logopédiai feladatok ellatasa, fejlesztd és felzarkoztatod nevelés.
Az o6vodapedagogusok részére szakvizsgara felkészitésben,
tovabbképzésben valo részvétel igénybevételének biztositasa
Vagyonkezelés, intézményi  vagyon  miikddtetése. Az
intézménybe melegitd konyha all rendelkezésre.
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Datum: Albertirsa, 2020.05.21.

Jutasiné Klein Kitti Csado Balazs
feliigyeld lelkész
az Irsai Evangélikus Egyhazkozség

az Irsai Evangélikus Egyhazkozség feliigyeldje képviscletében

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma a modositdsokkal egységes szerkezetben
2020. 12/2020. szdmu hatarozataval hagyta jova.
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(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéseert,
valamint évenkénti feliilvizsgalatacrt az ovoda vezetdie a felelds.

Az épiilet kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeseert az 6vodavezetd a
felelds.

A tizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvénytek.

Legitimaciés zaradék

Sziilbi szervezel

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, annak kotelezd mellékleteit a sziiléi kozosség nevében
elfogadom. Aléirdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ és annak kotelezd mellékleteinek feltilvizsgalata €s médositasa soran véleményezeési

jogkoromet gyakoroltam.

Albertirsa, 20.4%.0.2-2€.



Legitimacios zaradék

Ieazgatétandces

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, annak kotelezd mellékleteit az Ovodabizottsag
nevében elfogadom. Alafrasommal tantsitom, hogy a bizottsdg véleményezési jogat jelen
SZMSZ és annak kotelezd mellékleteinek feliilvizsgalata és modositasa soran véleményezési

jogkdromet gyakoroltam.

Albertirsa, 20..42..05..25...

§
Az igazgatétanacs képviseletében

Legitimacios zaradék

Fenntartoi jévahagyoi nvilatkozat

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség, mint az Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustérmag
Ovodajanak fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt az intézmeny szervezeti és mikodési
szabalyzatanak moédositasakor. Alafrasunkkal tantsitjuk, hogy a fenntarto dontésre jogosult

[ A
szerve az SZMSZ rendelkezéseivel egyetért, azt L AR22. . sz, hatarozatdval

jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
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(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéseert,
valamint évenkénti feliilvizsgalatacrt az ovoda vezetdie a felelos.

Az épiilet kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeseert az 6vodavezetd a
felelds.

A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjéra kotelezd érvénytiek.

Legitimaciés zaradék

Sziil i szervezel

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, annak kotelezd mellékleteit a sziiléi kozosség nevében
elfogadom. Aléirdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ és annak kételezd mellékleteinek feliilvizsgélata €s modositasa soran véleményezési

jogkoromet gyakoroltam.

Albertisa, 20.4%:.02 22,



Legitimaciés zaradék

Ieazgatétandces

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, annak kotelezd mellékleteit az Ovodabizottsag
nevében elfogadom. Alafrasommal tantsitom, hogy a bizottsdg véleményezési jogat jelen
SZMSZ és annak kotelezd mellékleteinek feliilvizsgalata és modositasa soran véleményezési

jogkéromet gyakoroltam.
Albertirsa, 20..2.4...02..22...
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§
Az igazgatétanacs képviseletében

Legitimacios zaradék

Fenntartoi jévahagyoi nvilatkozat

Az Irsai Evangélikus Egyhazkozség, mint az Irsai Evangélikus Egyhazkozség Mustérmag
Ovodajanak fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt az intézmeny szervezeti és mikodési
szabalyzatanak moédositasakor. Alafrasunkkal tantsitjuk, hogy a fenntarto dontésre jogosult
szerve az SZMSZ rendelkezéseivel egyetért, azt ) 1(91@@3 sz. hatarozataval

jovahagyja.
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