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1 Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az “Katicabogar” Evangélikus Ovoda 5650 Mezéberény Luther u. 9. (a
tovabbiakban: Intézmény) belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti
¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja

e az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,

e a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitisahoz az
intézmény mikddésének, belso rendjének kialakitasa,

e abelsd és kiils6 kapcsolatok szabalyozasa és

e azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazésa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikdodési szabalyzat a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben

és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és
rendeletek

1.2.1 Koznevelési tevékenységekre vonatkozé jogszabalyok

e A nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.).

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Vhr.).

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.).

e Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak kiadasarol szolé 363/2012. (XI11.17.)
korményrendelet.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli
tanulok iskolai oktatasanak iranyelvérdl szol6 32/2012 (X.8) EMMI-rendelet.

e A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz intézményeirdl szolo 2005. évi VIII. térvény



. Katicabogdr” Evangélikus Ovoda 5650 Mezbberény Luther u. 9. OM: 201479 SzMSz

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A “Katicabogar” Evangélikus Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat az Igazgatotanacs
elézetesen véleményezi. Az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a nevelbtestiilet fogadja el.
Az elfogadés soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziil6i szervezet véleményezési
jogot gyakorol.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt a fenntarto altal elfogadott
iddponttol 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol. Hatalybalépésével az ezt megel6zd szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdlyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képez6 egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az Intézmény minden alkalmazottjara és szerzddéses jogviszonyban 4ll6 munkatarsara
kotelezd érvényti.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik a szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel
egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatdrsa, az intézménybe jaro
gyermekek sziilei megtekinthetik az 6voda el6terében, illetve az intézmény hivatalos honlapjan, a
https://katicaovi.lutheran.hu cimen.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy példanyat a neveldtestiileti szobaban is elhelyezziik.
Az intézmény hazirendje az intézmény minden csoportszobajaban megtalalhato. Minden 6vodas
gyermek sziildjének beirataskor atadjuk.

Informaci6 az alapdokumentumokrdl az intézmény vezetdjétdl, illetdleg helyettesétdl kérhetd.

Az intézmény egy nevelési évre szo6lo munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idopontok €s a hataridok kittizésével, valamint
a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a nevelési évet nyitd értekezleten
véglegesiti.

A 2011. évi CXII. torvény mellékletében meghatarozott adatokat az intézmény dltaldnos

kozzétételi lista formajaban teszi kozz¢.

A nevelési intézmény kozzétételi lista tartalmazza:

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij Osszegét és az adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,


https://katicaovi.lutheran.hu/?page_id=129
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d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

Az ovodai kozzétételi lista az eloz6ekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e az 6vodai csoportok szamat,

e az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi fenti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi
lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon bellil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekli
statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas alrendszerében szerepel, az adatot
a Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerheté formaban és tartalommal teszi kozzé.
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2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

Elnevezése: “Katicabogar” Evangélikus Ovoda

Roviditett neve: -

Székhelye: 5650 Mezdbberény, Luther u. 9.
Telephelye(i): -

Statisztikai torzsszama: 18219557-1-04

OM azonosito jele: 201479

Szamlaszama: 11733144-20009661

Nemzetkozi bankszamlaszama (BAN): |-

Telefonszama: 06-66-352-803
Faxszama: -
Internet- és e-mail cime: Honlap: https://katicaovi.lutheran.hu/

E-mai: katicaovi@Ilutheran.hu

Bélyegzdlenyomata/i:
e Hosszl: »Katicabogar” Evangélikus Ovoda
5650 Mezdberény, Luther utca 9.
18219557-1-04
11733144-20009661
o Kor:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara az intézmény aldbbi beosztisban dolgozd alkalmazottai
jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes


https://katicaovi.lutheran.hu/
mailto:katicaovi@lutheran.hu
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2.2

2.3

Az Intézmény szabalyszeri mikodését meghatarozo alapdokumentumok és
belso szabalyzatok

Alapit6 okirat: Nkt. 21. § (2)
Mikodési engedély: Nkt. 21. § (2)
Nyilvantartasba vételi hatarozat: Nkt. 21. § (4)-(8)

Munkaterv: Nkt. 27. § (3); 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. §, 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rend. 23. § (1) e) pontja

Hazirend: Nkt. 25. § (2)-(4) bekezdések, 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 5. §

Szervezeti és miikodési szabalyzat: Nkt. 25. § (1) és (4), 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. §
Pedagogiai program: Nkt. 26. § (1)-(5) bekezdései, 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 6-11. §
Tovabbképzési program: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)

Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII. 30.) Korm.
rend. 7. § (2) f) pontja

Sziildi szervezet szervezeti ¢s miikodési szabalyzata: 20/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. 119. §
(2) a) pontja

Sziil6i szervezet munkaterve: 20/2012. (VI111. 31.) Korm. rend. 119. § (2) a) pontja
Munkavédelmi szabalyzat: 1993: XCIIL. tv. 2. § (3)

Kockazatértékelési szabalyzat: 1993: XCIIL. tv. 54. § (2)-(5)

Ttizvédelmi szabdlyzat: 1996: XXXI. tv. 19. § (1)

Pénzkezelési szabalyzat: 2000: C. tv. 14. § (8)

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat: 2000: C. tv. 14. § (5) a) pontja

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000: C. tv. 14. § (5) b) pontja

Szamlarend: 2000: C. tv. 161-161/A. §

Szamviteli politika: 2000: C. tv. 14.§. (11)

Az intézmény éves koltségvetése: allami és egyhazi jogszabalyok szerint

296/2013. (VIIL. 29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek beszamold készitési €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézmény alapitoja:

Mezoberény 1. Keriileti Evangélikus Egyhazkozség 5650 Mezdberény, Kossuth tér 6

Az alapitasrol sz6l6 hatarozat:

Magyarorszagi Evangélikus Egyhéaz 10/2011 (I1.19) zsinati hatarozata.

Az 6voda miikddési engedélyét:

Elsé alkalommal a 1.657-3/2011 szdmu hatérozattal hozta 1étre Gyomaendréd Véaros
Jegyzdje 5500 Gyomaendrdd, Szabadsag tér 1
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Az intézmény fenntartdja és felligyeleti szerve:
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 1085 Budapest, Ull6i ut 24.

Az intézmény miikodése felett torvényességi felligyeletet gyakorol:
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 1085 Budapest, Ull8i ut 24.

Az intézmény felett hatosagi ellendrzési jogkort gyakorol:
Békés Megyei Kormanyhivatal, 5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2.

Az egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat gyakorolja.

2.4 Az intézmény miikodési korzete

Mezdberény varos és kornyéke.

2.5 Az intézmény tipusa

Ovoda

2.6 Az intézmény tevékenységei

2.6.1 Alapfeladatok

e Ovodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ezen beliil a szakértoi bizottsag szakértoi véleménye alapjan:

- Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan integraltan nevelhetdé mozgasszervi, értelmi (ezen beliil: enyhén értelmi
fogyatékos) vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral és egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavar) kiizd6
gyermekek nevelését.

Az intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott feladatait a fenntarté altal jovahagyott
pedagodgiai program alapjan végzi.

2.6.2 Az alapfeladaton tuli tevékenységek meghatirozasa

Az intézményben vallési, vilagnézetileg elkotelezett nevelés folyik.

10
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Az 6vodai nevel6testiilet a helyi keresztyén program megvaldsitasa soran, okumenikus nyitottsagu,
evangélikus szellemi nevelést végez.

A gyiilekezettel valo kapcsolattartas lehetdségei, alkalmai természetes modon kovetik az egyhazi
esztendd iinnepeit, eseményeit.

A vallasgyakorlassal 6sszefiiggé jogok és kotelességek:

e Az dvodat latogatd gyermekek sziileinek joga van az dvodai hitéleti eseményein részt
venni, azokrol folyamatosan tajékozodni.

e Joga van az egyhdzi szervezésii alkalmakon vald részvételre, mind az 6voddban, mind a
helyi evangélikus gytilekezetben.

e A sziild kotelessége, hogy gyermeke egyhdzi szelleml nevelését segitse, azzal ellentétes
magatartast ne tanusitson. A gyermek lelki fejlodését ne akadalyozza, hanem a maga
eszkozeivel segitse.

e A sziiléknek joguk van a hitéleti az alkalmakrol tajékozodni.

o A gyermekek lelki fejlédése érdekében az oOvoda altal szervezett kozds iinnepi
eseményeken a sziil6 lehetdségeihez képest részvételével tamogatja a gyermekek tinnepeit.

e Az dvoda neveldtestiilete az egyetemes keresztyén értékeket elfogadva és megélve végzi a
neveldmunkajat az intézményben.

e Az 6vodapedagdgusok mintegy modellként kozvetitik a csalad felé azokat az egyetemes
erkolcsi-etikai értékeket, amelyek természetes modon vannak jelen az evangélikus évoda
minden napjaiban, pedagdgiai munkajaban.

e Az alkalmazottak kotelessége, hogy minden méodon segitsék a feln6tt kozosség szeretettel
teli egyiittmitkodését és a gyermekek harmonikus lelki fejlédését.

e Az dvodai hitéleti alkalmakon, illetdleg csoportokban szervezett egyiittléteken természetes
modon vesznek részt az 6voda alkalmazottai.

2.7 Az intézmény jogallasa
Onallo jogi személyként miikddd egyhazi fenntartdsi kdznevelési intézmény (Ehtv. 12. § (1)

bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartojatdl elkiiloniilt koltségvetéssel
rendelkezik.

11
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2.7.1 Az intézmény képviselete

Az intézményvezetd 6nalld képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi {igy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatésag, hivatalos szerv eldtt és harmadik
személyekkel szemben képviselni.

Az intézmény vezetdje az ligyek meghatarozott kdrében eseti vagy éallandé6 meghatalmazéssal
képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.

2.7.2 Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény, mint jogi személy nevében fszabdly szerint alairasra egy személyben a képviseldje,
az intézmény vezetdje jogosult.

2.8 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény torvényes képviseldje - az 6vodavezetd - a fenntartd éves koltségvetési rendeletében
meghatarozott kereteken beliil teljes jogkorrel gazdalkodik.

Utalvanyozasra €s szakmai teljesitésigazolasara az dvodavezetd jogosult. Tavollétében irasbeli
megbizast kap az d6vodavezetd helyettes a feladat ellatasara.

2.8.1 A feladatok forrasai

e allami normativa
e cgyhazi kiegészitd normativa

2.8.2 Feladatmutatok megnevezése, kore

0911 Ovodai nevelés Féréhelyek szama
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai  Igénybevevd gyermekek szama
091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai Az ellatast igénybe vevd

nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai gyermekek szama

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési Az étkeztetést igénybevevo
intézményben gyermekek szdma

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési Az intézményben
intézményben munkaviszonyban allok

12
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2.9 Az intézmény szervezeti felépitése

Gazdasagi o <+«— |gazgatotanacs
tgyintéz6 Intézmény-

Ovodatitkar vezetd —> Ovodalelkész
—>

/ \ SzulGi Kozosség

Intézményvezet6 Munkakozbsség
helyettes vezetd
l l v l
Udvaros- Nevel6munkat

B B e NevelGtestiilet
karbantartd kdzvetleniil segit6k

2.10 Az intézményvezeto

Felel:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeinek
megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolési, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai, gondozd munkaért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

13
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a neveld ¢és gondozd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

a pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

az alkalmazotti értekezletek elOkészitése, vezetése, a dontések végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése;

a nevelomunka iranyitasa és ellenérzése

az intézmény gazdasagi milkodésének irdnyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése, a
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagogiai program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és feltételek biztositasa;

egylittmiikodés a fenntartoval és a sziilok kdzossegével

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort a megrendelésre, Kkivitelezésre, szallitasi
szerzddésre vonatkozoan

megbizasa alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat

eleget tesz a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettségének az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal més hataskorébe

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a munkavédelmi szabdlyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat.

taniigy-igazgatasi szervezési feladatokban vald kozremiikddés, elokészités;

vezeti a gyermekek nyilvantartasat, kiadja az dvodalatogatasi igazolasokat;

14
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e gondoskodik a balesetvédelmi jegyzokonyvek tovabbitasarodl;

e gondoskodik a pedagdgusigazolvanyok nyilvantartasarol

o kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben,;

e intézi az 6voda ligyiratkezelését;

e cllendrzi a neveldtestiileti értekezletek jegyzokdnyveit;

e cllendrzi a gyermek- és felnott étkezéssel kapcsolatos teenddket;
e gondoskodik a leltdrozas, selejtezés szabalyos lebonyolitasarol.

2.11 Az intézményvezet6 és helyettese kozti feladatmegosztas
Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

e az Ovodai felvétellel, atvétellel, megszinéssel, igazolatlan mulasztassal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

Feladata kiilonosen:

e nevelOtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa €s ellendrzése;

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

o arendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa;

e asziildi szervezettel valo egyiittmiikodés;

e az 6vodai linnepek és egyhazi tinnepi alkalmak munkarendhez igazod6 méltdo megszervezése;

e az intézményben folyd gyermekvédelmi munka iranyitésa;

e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

Az 6vodai intézményvezeto helyettes

Jogallasa:

Az 6voda vezetdje — az lgazgatdtanacs €s a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hatarozott
iddre bizza meg. Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Fobb feladatai:
e cllatja az intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben, el
nem halaszthatd tigyekben; tartdés akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatéi intézkedés
szerint;

15
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e technikai dolgozok (dajkak, kisegit6k) munkéjanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése;
¢ munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

2.12 Az alkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasuk:
A munkaltatdi jogkort az intézményvezetd kdzvetleniil gyakorolja.
Feladatuk:
e Az dvodapedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény 62.
§-a, hatdrozza meg. Feladataikat az intézmény pedagogiai programja ¢és éves munkaterve
hatarozza meg.

e A technikai dolgozdok felett a munkaltatdoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkajukat a vezetd utasitasai alapjan, a munkavédelmi €s biztonsagi eldirdsok betartasaval
végzik. Feladataikat munkakori leirds tartalmazza.

2.13 Helyettesitési rend

Az intézmény vezetdjének ¢és helyettesének akadalyoztatisa esetén:
e Az intézményvezetdt a vezetO-helyettes helyettesiti.
o Kivételes egyidejii akadalyoztatasuk esetén a helyettesités ellatasa kiilon intézkedés szerint
torténik.
e Amennyiben megbizdsra nem Kkeriilt sor, a milkodés kozben felmeriild azonnali
intézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagogus teszi meg.

2.14 Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo tligyiratokat a helyettese irja ala az
ovodavezetd irasbeli megbizasa mellett. A gazdasagi €s pénziigyi vonatkozdsu iigyiratokat a
gazdasagi vezeto €s az intézményvezetd egyiittesen irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy egyiittes
alairasa sziikséges.

(lasd Pénzkezelési szabalyzat)
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2.15 Az lgazgatotanacs
Miikodési rendjét és a mindenkor érvényes egyhazi oktatasi torvények hatarozzak meg.

Az Igazgatdtanacs Osszetételét a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz orszagos presbitériuma az
egyhaz szervezetérol és igazgatasarol szolo 2005. évi V. torvény 128.§ (3) bekezdése alapjan -
utalva a 2005. évi VIIIL. torvény 11. §-ra - a 176/10/2012. (X.25) szam Orszagos presbitériumi
hatarozataban irja el6.

2.16 Nevelotestiilet

Vezetdje az intézményvezeto.
Tagjai: az intézményvezetd, a helyettese, az 6vodapedagdgusok, és a neveldmunkat kozvetleniil
segitd fels6fokn végzettségli alkalmazottak

2.16.1 A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

e az intézményi pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

e az dvodai éves munkaterv elfogadésa,

e az dvodai hazirend elfogadasa,

e az ovoda miikddéséhez kapcsolodo belsé szabalyzatok elfogadasa,

e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az évoda muikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az intézményvezetd helyettes megbizasa és a megbizas visszavonasa elott,

e az ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak
megtervezésében.
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2.16.2 A nevelotestiilet 6sszehivasa

Az intézményvezetd altal meghatarozott idoben iilésezik.

Tartalma szerint
e nevelési évnyito, féléves és nevelési évzard értekezlet,
e szakmai értekezlet lehet.

Sziikség esetén Osszehivhaté rendkiviili mdédon, jogszabaly altal meghatarozott dontéshozatal
céljabol vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

2.17 Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosség sajat program alapjan dolgoznak. A nevelGtestiilet kezdeményezésére
- a munkako6zdsség vezetdje részére - a megbizast az 6voda vezetdje adja. Az érdekeltek altal
onkéntesen létrehozott szakmai munkak6z6sség maga hatarozza meg mitkodési rendjét, és fogadja
el munkatervét.

2.17.1 Jogkorei:
Dontési jogkor: Sajat miikodeési rendjérdl €s munkaprogramjarol vald dontés.

Véleményt nyilvanit: Véleményezi az o6vodaban folyd pedagodgiai munka eredményess€gét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Véleményét ki kell kérni:
e Pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
o Ovodai nevelést segitd eszkozok, segédletek, szakkonyvek kivélasztasahoz.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcesolattartasi formai:
e Ertekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék.

e Telefon, e-mail
e Csoportlatogatasok, hospitalasok

2.18 Alkalmazotti kozosség

Vezetdje az intézményvezeto.
Tagjai: Az 6vodaban dolgozo-minden alkalmazott.
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2.18.1 Jogkore

Véleményt nyilvanit az intézményvezetd megbizasaval és megbizdsdnak visszavonasaval, az
6voda atszervezésével, valamint azokban az iigyekben, amelyeket az intézményvezetd az
alkalmazotti k6zosség elé terjeszt,

2.18.2 Osszehivasa

Evente két alkalommal {ilésezik az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban, a nevelési év
elején és a nevelési év végén, illetve sziikség szerint.

3 A szakmai munka belso ellenérzésének rendje

3.1 Az intézményvezet6 ellenérzési tevékenysége

Az intézményvezetd kdzvetleniil ellendrzi
e az intézményvezetd helyettes
e abeosztottak szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei:
e Dbeszamoltatas és
e c¢lvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az dvoda vezetdje az ellendrzéshez iitemtervet készit. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet
szoban vagy irasban, valamint beszamolasnak mindsiil az is, ha a nevel6-tevékenységet vagy annak
résztertiletét értékeli.

3.2 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az 6voda intézmény vezetdje ellendrzi
e avezetd helyettes,

e az 6vodapedagdgusok,

e a dajkak munkdjat.

A neveldmunka ellendrzése kiterjed az adminisztraciora és a gyakorlati munkara is.
Az oOvodavezetd-helyettes az intézmény vezetdje altal meghatarozott teriiletek, személyek

ellendrzését végzi. Megosztva ellendrzik
e anyilt hétre,
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e aszildi értekezletekre valo felkésziilést €s lebonyolitast.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenOrzések tartalmat, a feladatok végrehajtdsanak
hataridejét, a felel6sok nevét.

Az ellendrzések tlitemezésére, gyakorisagara vonatkozoan kiilon éves ellenérzési terv késziil.

Az ellendrzések tapasztalatair6l az intézmény vezetd vagy az ellendrzéssel altala megbizott felelds
ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hianyossadgokat, mulasztasokat, illetve az ezek
kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitasokat tartalmazza.

Az ellendérzés modszere:

e személyes tapasztalatszerzés (program és csoportlatogatas),

e dokumentumellendérzés: csoportnaplo-, felvételi és mulasztasi napld, a gyermekek egyéni
fejlettségmérd lapjainak ellendrzése.

Az ellendrzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét tigy kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn
valamennyi csoport foglalkozésa meglatogatasra keriiljon.

Az ellendrzések tapasztalatait ellendrzési naploban kell régziteni, amely a feltart hianyossagokat,
a kikiiszobolésiikre vonatkozo javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza.
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4 A vezet6 és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas

4.1 A Sziiloi Szervezet az intézményben

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s
kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hozhatnak 1étre.

A csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziilok
korébol képviseloket valasztanak. A csoportok sziiléi szervezetével a csoportot vezetd
6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezet képviseldt delegalnak az intézményi sziil6i szervezet valasztmanyaba.
Az ovodai sziiléi szervezettel az intézmény vezetOje tart kapcsolatot, biztositja a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

A neveldtestiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet.

4.1.1 A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat milkodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol

o tajékoztatast kérhet a nevel6 munkaval kapcsolatos barmely kérdésben

e javaslatot tehet az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban

e az 6voda Igazgatotanacsaba képviselot delegal

4.2 Sziiloi értekezletek

Az o6voda évente haromszor csoportos, egyszer az j gyermekek sziileinek Osszevont sziiloi
értekezletet tart. Az iskoldba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd dsszevont sziildi értekezletet
tartanak a tanitondkkel k6zosen évi egy alkalommal. Id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az
értekezletek témajara a sziilok is tehetnek javaslatot. Indokolt esetben rendkiviili sziiléi értekezlet
is Osszehivhato.

4.3 Fogaddoora

A szilo vagy az ovodapedagdgus kezdeményezésére idOpont-egyeztetéssel, valamint allando,
rendszeres idépontban is tart fogaddorat az intézmény vezetdje €s minden 6vodapedagdgus.
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4.4 A Sziil6i Szervezettel torténé kapcsolattartas rendje

A sziilok és az dvoda folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek fejlodésérol. A
tajékoztatas dszinte, hiteles, személyes hangvételi.

A kapcsolattartas formai

e napi informaciocsere érkezéskor, hazamenetelkor;

o sziildi értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések;
e hirdetétabla;

e irdsos tdjékoztatss;

e nyilt napok;

e id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés, szervezett programok.

A csaladdal valo szoros egylittmiikodés kertil elétérbe a sziildvel torténd fokozatos beszoktatas
soran is.

5 Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

5.1 A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink  koézremiikodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megeldzésében,
megszintetésében, ennek érdekében egylittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

A vezet6 valamint az 6vodapedagogusok rendszeres személyes kapcsolatot tartanak az evangélikus
¢és mas tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

5.1.1 A kapcsolattartas formai és modjai

e szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel
e moddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

o koz0s linnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon
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5.1.2 Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart
az alabbi szervezetekkel:

e afenntartoval,

e az evangélikus testvérintézményekkel,

e atdbbi kozoktatdsi intézménnyel,

e a gyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal,

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e anecvelési tanacsado szolgalattal,

e pedagbgiai szakmai szolgaltatast végzd intézménnyel,

e acsalddsegitd kdzponttal,

e atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,

e ahelyi német nemzetiségi szervezetekkel,

e kulturalis kozponttal,

o cgyéb szervezetekkel (példaul renddrség).

5.1.3 Az intézmény kapcsolatainak tartalma

A mezdéberényi ,,Katicabogar” Evangélikus Ovoda fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz. A fenntartdi jogokat orszagos szervein és az azokat képviseld tagjain keresztiil gyakorolja.

A napi kapcsolatokat, - az 6voda miikodését, nevelési programjat befolyasold események,
intézkedések esetén - a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Iroddja altal megbizott
szakreferens tartja fenn.

A kapcsolattartds rendje a dontési, egyetértési jogkorok a Magyarorszdgi Evangélikus Egyhaz
Oktatasi torvényében meghatarozottak szerint valosul meg.

Az 6vodaban folyo keresztyén nevelést a gylilekezet lelkésze segiti, a felndttek lelki gondozéasa
mellett a gyermekek hitéleti alkalmainak megszervezésében is aktivan részt vesz.

Az ovoda miikodésérdl, gazdasagi helyzetérdl, személyi és targyi feltételeinek alakuladsrol a
Fenntartd, ¢és az alapitdo Egyhazkozség Presbitériuma évente tobb alkalommal részletes
tajékoztatast kap az intézmény vezetdjétol.

Az intézmény vezetdje folyamatos munkakapcsolatban van a gazdasagi vezetével és az 6voda
lelkészével, igy az 6voda miikodését alapvetden érintd kérdésekben részt vesznek a dontések
elokészitésében.
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A fenti gazdasagi kapcsolatokon kiviil a nevelGtestiilet szoros kapcsolatot apol az 6voda
lelkészének segitségével a gylilekezettel, igy az ott szervezett hitéleti alkalmakon, természetes
modon vesz részt.

Az dvoda a Fenntarton keresztiil részesiil a normativ allami tdAmogatasokban, illetdleg az egyhazi
kiegészitd tdmogatasokban, melyet a Fenntarté havi rendszerességgel utal at.

Az 6voda 6nalloan gazdalkodo jogi személy, azonban a Fenntartonak koteles a gazdalkodasarol
évenként zarszamadas formajaban beszamolni.

Az Intézmény és a Fenntart6 egyiittmiikodését a mindenkor hatalyos Evangélikus Egyhazi Oktatési
Torvények hatdrozzék meg.

A vezet6 szakmai iigyekben kozvetleniil is tartja a kapcsolatot a fenntartd szakmai iranyitojaval
illetdleg a szakmai szervezetekkel. Az 6vodaban a kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az intézményben Igazgatotanacs miikodik, melynek mitkddési rendjét az érvényes Evangélikus
Egyhazi Oktatasi torvények hatdrozzak meg.

Az Igazgatotanacs és az 6vodavezetés egyiittmiikodésének rendje:

Az Igazgatotanacs évente tobb alkalommal {ilést tart. Ezeken az alkalmakon tajékozodik az dvodat
érintd koltségvetési helyzetrdl, az intézmény személyi és targyi feltételeinek alakuldsardl. Az
Igazgatotanacs minden olyan iigyben dont, illetve véleményt mond, amelyeket a torvényi
lehetdségek a hataskorébe utalnak.

Az intézmény fejlesztési, beruhazasi iigyeiben elsddleges véleményt alkot. Segiti az aktualis
feladatok, problémak megoldasat. Tevékenysége az 6voda helyi programjanak minél optimalisabb
megvaldsulasat segiti. Az Igazgatdtandcs munkajarol az intézmény alkalmazottainak illetve az
ovoda alapité gyiilekezetnek joguk van tdjékozddni.

Az Igazgat6 tanacs tagjainak megvalasztasat az érvényes Evangélikus Egyhazi torvények teszik
lehetové. Az Igazgatdtandcs €s az intézmény neveldtestiiletének gyiimolcs6z6 kapcsolataért az
intézmény vezetdje felel. Az Igazgatotanacs folyamatos képviseletet biztosit az intézmény
érdekében a Fenntart6 felé.

Az intézmény kiilsé kapcsolatinak rendszere, formaja és modja az 6voda neveld munkdjat, helyi
programjanak megvaldsitasat segiti, a maga sajatos kapcsolati rendszerével.

Evangélikus testvérintézményekkel valo kapcsolattartas

A magyarorszagi evangélikus o6vodak szakmai egyiittmiikddése az évenkénti szervezett
tovabbképzéseken valosul meg elsdédlegesen. A  tovabbképzések sordn nyernek a
testvérintézmények betekintést egymas szakmai munkajéba.
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A tovabbképzési napokra meghivott eldadok az evangélikus ovodakban folyé nevel6 munka
szinvonaldnak emelését segitik, illetéleg az aktualis intézményi pedagogiai feladatok elvégzéséhez
nyUjtanak segitséget.

Az evangélikus ovodak kozotti kapcsolatot a kdlecsonds latogatasok, a kozds programokon vald
részvétel mélyiti el.

A Pet6fi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégiummal jo
egylttmiikodésre toreksziink. Az altalanos iskoldval kozos rendezvényeket szerveziink, kolcsonos
latogatasokat tesziink. Intézményiink nyitottan fogadja az érettségi vizsgahoz eldirt 50 6ras
kozosségi szolgalatra jelentkezd didkokat.

Mezéberényi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Mezéberényi Német Hagyomanyapolé
Egyesiilet:

A mar kialakult, jol miikodd kapcsolatot tovabbra is meg kivanjuk tartani. Evenként két
alkalommal jatszohéazat rendez az dnkormanyzat az egyesiileti tagok tdmogatasaval a gyiilekezet
¢és az 6voda aktiv részvételével. A husvéti és karacsonyi kézmiives délutanokat az onkormanyzat
tamogatja. (barkdcsolashoz sziikséges anyagokkal, siliteménnyel, uditével). Az dvoda
neveldtestiilete Otletekkel késziil és segiti a gyerekek tevékenységét.

Egyéb partnerek:

A kiilsé partnerek részvétele az 6voda munkdjdban az érvényes jogszabdlyok, rendeletek
figyelembevételével valosul meg. A kapcsolatok tartalma az adott intézménytipus szerint szakmai,
egeészseégligyl, gyermekvédelmi vagy kulturalis jellegii.

Az intézmény vezetdjének €s az ovoda neveldtestiiletének kotelessége, hogy kozremiikodjon
ezekben a kiils6 kapcsolatokban, a gyermekek fejlodése érdekében.

A kiilsd partnerek segitik az intézményben a gyermekvédelmi feladatok ellatast, illetve segitenek
a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében.

A nevelési tanacsadoval az indokolt iskolaérettségi vizsgalatok miatt tart kapcsolatot.
A kozmiivelddési intézményekkel a gyermekek programokon vald részvétele érdekében. és a
lehetdségek kihasznalasa céljabol apol kapcsolatokat.

25



. Katicabogdr” Evangélikus Ovoda 5650 Mezbberény Luther u. 9. OM: 201479 SzMSz

6 A miikodés rendje

6.1 Nyitva tartas

Nyitvatartasi idok az intézményben:

Kezdete Vége

Ovoda: 06.00 17.30

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik étkezéssel
vagy anélkiil.

A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

A gyermekek fogadasa reggel 06.00 6ratol, a hazabocsatas 12.00 oratol illetve 15.30 oratdl torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

A pihenénapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon az intézmény zarva van.

Az 6voda a nyari takaritds idején Osszevont csoportban fogadja a gyermekeket. A két épiilet
felvaltva tart zarva.

6.2 Az intézmény munkarendje

6.2.1 A vezeték intézményben valé tartéozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért az
intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el a vezet6i feladatokat. A
vezetd akaddlyoztatdsa esetén a szervezeti és miikodési szabéalyzatban rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeldli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.

6.2.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartdsdval — az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri
leirasait az intézményvezetd késziti el. Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka-
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¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést illetéleg annak megszervezését az
intézmény megbizott munkatarsa végzi.

6.2.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési intézményben
dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 o6ra) kotelezd o6rakbol, valamint a
nevelO-oktatd munkéval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bol all. A
munkabeosztasok 0Osszeallitdsdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa ¢és a
pedagodgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettes allapitja
meg, az intézményVezetd jovahagyasaval.

A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellato pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

Az intézményvezetd az 6vodapedagogusok szamara — a kotelezd foglalkozasok melletti, egyéb
feladatokra is adhat megbizast. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus
alkalmassagat, ratermettségét ¢s szakmai felkésziiltségét is.

6.24 A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevOok helyettesitési rendjét a vezetd
helyettes allapitia meg, az intézményvezeté jovahagyasaval. Az alkalmazottaknak
tavolmaradasukrdl a legrovidebb 1don beliil értesitenitik kell az 6vodavezetdjét.

6.3 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az €piiletek bejarati kapuit nyitvatartasi idében is
tolozérral zéarva tartjuk.

Az intézményt nyito illetve zard technikai dolgozok feladata, hogy az épiiletek a biztonsagi
eldirasoknak ¢és a riasztasi rendnek megfelelden legyenek zarva.

A riasztorendszer hasznalata, hasznalati jogosultsagok:

A technikai dolgozdkon kiviil kulccsal és koddal rendelkezik az 6vodavezetd és az dvodavezetd
helyettes.
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6.4 A latogatas rendje

6.4.1 Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményben vald benntartozkodds nem zavarhatja a neveld és gondoz6i munka nyugodt
feltételeit és koriilményeit.

A fenntartd képviseldit, illetve mdas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az intézményvezetd
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadés az intézményt érinti.

6.4.2 Az 6vodaba érkezé latogatok fogadasa

Minden dolgozé feladata, hogy az dvodaba érkezd latogatok szdmara az udvarias fogadast és
érdeklédést kovetden lehetoveé tegyék az intézményben valo eligazoddést.

Az 6vodat érint6 tigyek elintézéséhez a vendéget az 6voda vezetdjéhez, illetve a helyetteséhez kell
kisérni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

7 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdnyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti kozosség minden tagjdnak kotelessége.

Az tinnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfelelden kell elokésziteni, lebonyolitani.
Hangstlyos szerep jusson a késziilédésnek, a gyljtémunkéanak, a kiilséségeknek, a gyermek
vilagahoz kdzel 4116 mozzanatok kiemelésének.

7.1 Egyhazi iinnepek rendje

Az egyhazi tinnepi alkalmak 6vodai illetve gyiilekezeti linnepi istentiszteletek rendjét a mar
kialakult hagyomanyok szerint kell lebonyolitani.

Egyhazi iinnepeink idején az 6voda alkalmazottai természetesen vesznek részt gylilekezetiink
linnepi istentiszteletein, jeles eseményein.
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A nevelési év soran, az 6voda egyhazi programjabol kovetkezden a sziilok €s a gyermekek az 6voda
felndttjeivel egyiitt iinnepelnek az 6vodaban, illetve az evangélikus gyiilekezet altal szervezett
iinnepi alkalmakon. Ezeken az alkalmakon vald részvétel, az dvoda nevelOtestiilete szamara
kotelezo, a sziilok és a gyermekek szamara ajanlott.

Az dvoda keresztyén programjaba szervesen épiilnek be a vallasgyakorlassal 6sszefiiggd gyermeki
és felndtt személyiségi jogok.

Programunk megvaldsulasa a neveldtestiilet, a fenntarto, és a sziildi haz szdmara biztositja az
egyetemes keresztyén értékek megismerését, a hitélet gyakorlasat.

A mindennapok sorén a gyermekek és a felndttek szdmara folyamatosan €s rendszeresen lehetdség
van a lelki gondozésra, a csaladgondozasra.

Egyhazi tinnepi alkalmak:

e Aratasi halaado istentiszteletiinkon, a gyermekek és a felndttek a gyiilekezettel egyiitt
vesznek részt.

e Reformaécio linnepén az linnepi istentiszteleten az 6voda nevelOtestiilete természetes mdédon
részt vesz. A gyermekek és a sziil6k szamara szeretettel felajanlott lehetség a részvétel.

e Karacsony - Advent idején a sziil0kkel egytitt késziiliink Karadcsony linnepére, az dvodai €s
a gyllekezeti alkalmakon.

e Vizkereszt iinnepén a gyermekek részt vesznek az linnepi istentiszteleten.

e Husvét - A feltamadas iinnepére kdzosen késziiliink a gyermekekkel és a sziilokkel.

Piinkosd hétfdn az 6vodai tinnepi zaré alkalom az iinnepi istentiszteleten vald k6zos
részvétellel torténik.

7.2 Nemzeti iinnepek

Az dvodai linnepek az 6vodaban kialakult hagyomanyoknak megfelelden szervezddnek.

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

A torténelmi iinnepek tartalmat a 3—7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az 6vodaban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.
e Marcius 15

e Augusztus 20
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7.3 A hagyomanyos 6vodai iinnepélyek
e Sziiletésnapi-, névnapi koszontések a gyermekcsoportban kialakitott szokasok szerint
e A farsangi mulatsag a sziilokkel megbeszélt moédon szervezddik.
e Anyak napjat a csoportok az édesanyak megajandékozasaval, koszontésével tinneplik.
e Gyermeknap — vidam jatékos tevékenységek szervezésével
e Tanévzar¢ istentisztelet

e Az dvodai évzaro és ballagés a sziilokkel egyeztetve az 6vodaban. Az 6vodai hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok az 6voda helyi programjaban megjelennek, a csoport
naplokban pedig az év nevelési terveiben rendszeresen és aktualisan rogzitésre keriilnek.

7.4 Német nemzetiségi hagyomanyok apolasa

A telepiilés német hagyomdnyaihoz kapcsoléodd rendezvényeken vald aktiv részvétel
természetesen illeszkedik az 6voda életébe
e Marton-nap — hagyomanyos lampionos felvonulas

e Adventi és Husvéti barkacsolds a Mezdberényi Német Hagyoméanyapol6 Egyesiilettel és a
gytilekezettel kozdsen

e A nemzetiséghez kotddo, ételek, szokasok megismerése, hagyoméanyok apoléasa

8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Vonatkozik ez az Nkt.25.§ (5) bekezdésében meghatarozott évenkénti kotelezd
fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalatra is.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat védono latja el.

O koordinalja a gyermekorvosokkal a gyermekek éves kotelez6 vizsgalatat. A sziildkkel tortént
megallapodas értelmében a sziilok gondoskodnak arr6l, hogy sajat gyermek- és szakorvosaik
elvégezzék az éves kotelezd szlir@vizsgalatokat. A vizsgdlati eredményekrdl kotelezéen
tajékoztatast adnak az 6vodavezetdnek.

Az intézmény a dolgozok egészségiigyi ellatasara szerzGdéses alapon alkalmaz csaladorvost. O is
segiti a nevelés egészséges és biztonsagos koriilményeinek megteremtését, a gyermekek testi

egeészségének feliigyeletét.

A gyermekorvos altal ellatandd egészségligyi feladatok:

o A gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése.
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e Az Ovodas kort gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megelozése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz616 miniszteri rendelet szerinti
fert6zo betegség esetén,

o Kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok:

A jarvanyiigyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyiigyi
intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a megyei kormadnyhivatal jarasi hivatala
jarasi népegészségligyi intézetének értesitése.

¢ A nevelési-oktatési intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.

Kozegészségiligyi-jarvanyligyi  hidnyossdgok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak
megsziintetésére, valamint a megyei kormanyhivatal jarasi hivatala jarasi népegészségiigyi
intézetének értesitése.

o Els6segélynyujtas, siirgdsségi ellatas. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld
tevékenységében.

o Kornyezet-egészségiigyi feladatok
Az intézményi kornyezet - csoportszobdk, egyéb kiszolgdld helyiségek - ellendrzése, a
hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

A védond éltal ellatando feladatok:
e Az éves munkatervhez a védondi feladatok osszedllitasa, egyeztetése az intézményvezetovel.

o Kapcsolattartds a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

9 Az intézményi védo, 6vo eléirasok

9.1 A nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagogusainak, mas
alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

Minden pedagdégus kotelessége, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsar6l meggyd6zddjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy
megtegye a szlikséges intézkedéseket.

Az intézmény vezetdje, vezetd helyettese, a nevelési év eleji bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a
csoportszobak, a butorok, az eszkdzok biztonsagos hasznalatanak, miikodtetésének feltételei
adottak-e.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat az dvoda vezetd szervezi, a sziikséges javitasok
teljesitését a vezetd helyettes ellendrzi.

A nevelési év soran a vezetd helyettes kéthavonta koteles a balesetvédelmi szemlét tartani.
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9.2 Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatdo, a pedagogus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul tajékoztatni az intézményvezet6t illetve
helyettesét. A vezetd helyettes feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitis érdekében
utasitdsadas a karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

9.2.1 Az évoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

Az 6vodavezetd feladata:
e az Ovoda egész teriiletén a baleset veszélyforrdsainak megsziintetése, kikiiszobolése,

a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,
e a meglévd eszkozok rendeltetésszeri haszndlatanak, a tisztitoszerek megfeleld taroldsanak
ellendrzése,

a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 01j dolgozonak a belépésekor gondoskodik a
munkavédelmi oktatas megszervezésérdl, amelyet a munkavédelmi naploban dokumentalnak

Az 6vodapedagogusok feladata:
e abalesetet okozhato targyak rendeltetésszerli hasznalata a gyermekek kozott,
e 4allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

A gyermekek ovodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok a
baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszk6zok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének meglrzésére €s a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly modon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhidny esetén,
mozgasos foglalkozasok, udvarhaszndlat soran a sziikséges szabalyok kialakitésa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsadgba helyezése utan az
ovodavezetd tajékoztatasa!

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran koteles a mieldbbi
részletes tajékoztatasra (6vodavezetd, sziilo felé).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb...) a
szakszerli elsésegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idén beliil szakrendel6be
szallitani. A gyermekek kisebb dvodai sériilésérdl is tajékoztatni kell az 6vodavezetdt.
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Minden 6vodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidé alatt tortént balesetekrdl az 6voda
intézményegység vezetdje ¢s a balesetvédelmi felelds felé jelentési kotelezettsége van.

A dajkék és kisegitd munkakdrben dolgozok feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

e csak jo allapotban 1év6 eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kdtelezd a munkavégzeés
megsziintetése, az 6vodavezetod tajékoztatasa (vasalo, porszivo);

e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az dvodavezetd tajékoztatasa.

A gyermekbalesetekkel 0sszefliggd eldirasok:

Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek 4ltal nem hasznalhato gépek, eszkozok, elektromos
késziilékek (elektromos f6z0lap, elektromos tlizhely, vasald, kavéfozo, porszivo, diavetitd, téve,
video...) kozelébe gyermek ne keriiljon.

Kizarolag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e szar6-vago eszkozok (ollo, kés),

e tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,

e flirddmedence.

10 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

10.1 Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e Daleset,

e Dbombaval valo fenyegetés,

o tliz,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

10.2 A rendkiviili eseményt észlelé alkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének.
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10.3 A vezetok feladatai

Az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl az intézményvezeté fenntartot haladéktalanul
tajékoztatni koteles.

Az vezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb
megtorténjen.

10.4 Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, testi épségét az épiiletben
maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagogusok, dajkak a bombariado-terv alkalmazasaval
vesznek részt.

10.5 Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és milkodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kitliritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdosag
informacioja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl, rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.

Az intézmény vezetdje:

e koteles intézkedni a felmeriild hianyossagok potlasarol

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak

e a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy
ellendrizteti

e haa felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

10.6 A tiizvédelmi megbizott/felelds feladatai

e megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatést;
e folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok ¢€s utasitasok betartasat;
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e kidolgozza és jovahagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalmanak ismertetésérol;
e meghatarozza ¢és ismerteti az 6vodai tlizjelzés modjat;
e kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
e a tlizvédelmi szabalytalansagot elkovetékkel szemben fegyelmi felel6ségre vonast
kezdeményezhet;
e a tlzvédelmi megbizott kdoteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kozott:
— anyilt lang, a dohanyzas tilalméra vonatkoz6 tablak kifiiggesztését, a rendelkezések
betartasat;
— atlizolto késziilékek mindségi €s ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét;
— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsdnak tartalmi szabalyszeriségét és azok
kifliggesztését;
e hianyossag esetén intézkedést kérni, vagy jelenteni az intézmény vezetdjének.

11 Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

Kizarodlag olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket

kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejléddésére pozitiv hatdssal van, nevelési,

oktatasi, miivelddési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,

e akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢letmdddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkoz6 tajékoztatok

kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

35



. Katicabogdr” Evangélikus Ovoda 5650 Mezbberény Luther u. 9. OM: 201479 SzMSz

12 Az intézményi konyvtar

12.1 A konyvtar feladatai

A konyvtar az intézményben folyo nevelé munka szellemi bazisa, kdzponti szerepet tolt be az
6vodapedagogiai tevékenységben. Segiti a pedagdgusok pedagogiai, szakirodalmi informéacidinak
kielégitését. Elsodleges feladata a nevelomunka segitése, ezért a neveldknek biztositott az
allomany hasznalata.

Az intézményi konyvtar fejlesztését a vezetd a kdltségvetésében biztositja. A fejlesztésre tervezett
keretet tigy kell felhasznalni, hogy a tervszerl és folyamatos fejlesztés biztositott legyen.

13 Egyéb rendelkezések

13.1 A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

Az ide vonatkoz6 elbirasokat az intézmény dohanyzasi szabalyzata tartalmazza. A “Szabalyzat a
dohanyzasi tilalom betartasarol” cimi dokumentum a , ,nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabadlyairol szolo torvémy” alapjan
késziilt.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. Az intézmény bejaratanal és kapujan a tilalmat
kiilon tabla is jelzi.

13.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban

elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti

koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet

eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralap

forméban is eldallitani.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az intézményvezetd eredeti

alairdsadval és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni dokumentum eredeti

adathordozojara val6 utalast, az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

érvényes rendeletek alapjan meghatarozott dokumentumok papir alapu masolatat.
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Az adatokhoz az intézményvezeto altal felhatalmazott alabbi személyek férnek hozza:

Személy Targykor Ervényesség

Ovodavezetd Intézményi alapadatok Jogviszony fennallasa
Alkalmazottak adatai
Gyermekek adatai

Ovodavezetd helyettes Alkalmazottak adatai Jogviszony fennallasa
Gyermekek adatai

Ovodatitkar Alkalmazottak adatai Jogviszony fennallasa
Gyermekek adatai

13.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben nyilvantartott adatok alapjan elektronikusan eldallitott,

dokumentumokat a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden kezeljiik. Az

elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda szamitdégépén egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valoé hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd ¢és az altala felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

A kinyomtatott dokumentumokat az intézmény vezetdjének aldirdsaval el kell latnia és az
intézmény korbélyegzojével kell lepecsételni, majd irattarba helyezni.

13.4 Telefonhasznalatra vonatkozé szabalyok

Az intézményben 1év6 vezetékes- és mobiltelefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. Ellendrzése a részletes lista alapjan torténik, a hivas ellenértéket a hazipénztarba be kell
fizetni.

A sajat mobiltelefonok hasznalata a gyermekcsoportban nem megengedett. Siirgds esetben a
csoport feliigyeletének megoldéasa mellett a csoporton kiviil telefonalhat az 6vodapedagdgus.
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13.5 Cafetériara vonatkozo szabalyok
Nem kotelezo juttatds, az intézmény koltségvetésének fliggvényében adhat6d. Minden esetben a
vezetd dontése, aki eldzetesen egyeztet a gazdasagi ligyintézovel.

13.6 Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor érvényes
jogszabalyok alapjan torténhet. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes
engedélyével lehet igénybe venni.

13.7 Az 1l-es tipusu diabétesszel 16 gyermekek/tanuldok specialis ellatasara vonatkozo
egyiittmiikodés részletei (intézményi egészségiigyi szolgaltato)

Nkt. 62.8 (1¢) bekezdés b) pont:

62.§ (1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
b) iskolaorvos vagy iskolavédénd ttjan biztositja.

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdés i) pont:

4.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek,
tanulo egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

13.8 Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6 gyermekekre/tanulokra vonatkozo specialis
eljarasrend

Nkt. 62.8 (1e) bekezdés:

62.§ (1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdés i) pont:

4.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzataban kell meghatarozni
m) az intézményi védo, 6vo elbirdsokat
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13.9 Zaro rendelkezések

13.9.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak nevelGtestiileti elfogadassal és a nemzeti
koznevelési torvény altal meghatarozott k6zosségek (Fenntartd, Sziiléi szervezet, Igazgatotanacs)
véleményének kikérésével lehetséges. A neveldtestiilet — legalabb évenként — feliilvizsgalja a
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat rendelkezéseit.

13.9.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a neveldtestiileti értekezlet jegyzokdnyve tanusitja.
Az ovoda Igazgatotanacsa ¢és Sziildi Szervezetének vélasztmanya véleményt nyilvanit. A
dokumentum a fenntartd jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

13.9.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A Katicabogér Evangélikus Ovoda szervezeti és mitkodési szabalyzata 2021.04.28-t6l 1ép hatalyba.
Jelen elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyba 1épésével a 2019.09.01.-t61 hatalyba
1épett szervezeti és milkodési szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Mezdberény, 2022. aprilis 07.
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14 Legitimacio
Nevelotestiilet:
Ezt a szervezeti €s miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022.02.17. napjan tartott
rendkiviili nevelGtestiileti ilésén megtargyalta és elfogadta. 2022/NT-1 (11. 17.)
Sziiloi valasztmany:
A sziil6i kozosség képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan a Sziildi valasztmany tagjai a
szervezeti ¢és mukdodési szabalyzatot megismerték, elfogaddsa sordn jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitottak. SzK-1/2022 (1V.11.)

Igazgatotandacs:

A ,Katicabogar” Evangélikus Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat az Igazgatotanacs
tagjai megismerték, véleményezték és elfogadasra javasoltak. 1T-03/2022 (1V.08.)

Fenntarto:

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz, mint
fenntarto egyetért, annak tartalmat elfogadja és jovahagyja. 99/2022. (V1. 08.) NOB hatarozat
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név ,Katicabogar” Evangélikus Ovoda Mezéberény Luther u. 9
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime:
Besorolasa Pedagogus életpalyamodell szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
cel A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt

el6segitése, tevékenységilik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Katicabogar” Evangélikus Ovoda
5650 Mezdberény Luther u. 9
Heti munkaid6 40 ora
Kotelez6 orak szama 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az &6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munk3jat a telephelyvezet6 utmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmitkodés normait,
Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢€s a belso szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi eldirasokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési ilitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport foglalkozasokon, az linnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetdnek.

A napi nevelémunkdjédhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfelel6en
alkalmazza.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a keriileti iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a
szlilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
€s megbizas.

Hitéletre vonatkozo elvarasok:
- aheti felnétt-dhitatokon valo részvétel
- alkalmanként a vasarnapi istentiszteleteken valo részvétel
- esetenként a gylilekezeti alkalmakon val6 részvétel

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Telephelyvezetd
e Szakmai munkak6z0sség vezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jeloltek szerint

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo alairasa

................ nevelési -
évtadl visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20............... -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Mezdberény, 20..................

intézményvezetd
a munkaltatdi jogkér gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Mezoberény, 20..........c.ccceevviniinnnnnnn.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név »Katicabogar” Evangélikus Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Iskolai végzettség szerint:
Kozalkalmazotti bértabla szerint/ pedagogus életpalyamodell szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint.
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
- A pedagogiai program eredményes megvalodsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az ovodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes - Ovodavezets-helyettes
Helyettesitési eliras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely ,Katicabogar” Evangélikus Ovoda 5650 Mezéberény, Luther u. 9.
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa - Napi 8 ora, 08.00 - 16.00-ig, alkalmanként eltér az intézmény
aktualis igénye €s a dolgozoval valo elézetes egyeztetés szerint.
- Szabadsagat féképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki, a
fennmarado idében intézményi ligyeletre beoszthato.
KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Erettségi vizsga, 0ij alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi

szakképesités végzettség.

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban
folyd6 munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek étkezésére. Részt
vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsdban. Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a
gyermekek 0ltozkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték foglalkozasokat
onalloan tart. Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagégus Gitmutatasa
szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi €s
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezo napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi Gitmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Gitmutatasa szerint
a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetét. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munk3ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok itmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkémek. Az dvoda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.
Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetéi utasitisok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Kapcsolatok:

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6d pedagogusokkal, és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat. Munkajat haromévenként a vezetd értékeli, kétévenként kérheti
min6sitését.

Munkakériilmények:

Munk3jat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Hazirend alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Hitéletre vonatkozo elvarasok:

- A heti felndtt-ahitatokon valo részvétel
- Alkalmanként a vasarnapi istentiszteleteken valo részvétel
- Esetenként a gyiilekezeti alkalmakon val6 részvétel

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2.melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd véalasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
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Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivjak.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirdsa

nevelési évtol
visszavondsig

nevelési évtol
visszavonasig

nevelési évtél
visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 20.................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Mezdberény, 20........ccccceevvevvenrennenns

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Mezéberény, 20..........cccvvvvvininnnnnnn

munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név »Katicabogar” Evangélikus Ovoda

5650 Mezdberény, Luther u. 9.

Joggyakorlo Az intézmény vezetdje
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél

- A pedagobgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

- Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely ,Katicabogar” Evangélikus Ovoda
5650 Mezoberény, Luther u. 9.
Heti munkaidd 40 ora
I
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
iSmerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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| Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa a belsd szabalyzatoknak, a kozosségi élet magatartsi szabdlyainak
¢s az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden

A HACCEP éltal el6irt minimumkovetelmények maradéktalan betartasa

A heti beosztas szerint az 6voda nyitasa illetve zarasa

A keresztyén nevelési elvek elfogadasa és alkalmazésa a gyermekek nevelése, gondozasa sorén.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN

Allandé feladatok

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az oOvodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkddést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést,
a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartdsa, személyhez rendelt egyéb feladatok
elvégzése

Ebédatvétel, ételszallité edények behordasa

A hianyz6 dajkakolléga helyettesitése

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemosdatja.

Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyéri zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Id6szakonként lemossa az udvari jatékokat

Sajat csoportban végzendo feladatok:
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o Miszakjatol fiiggden sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a munkaidejét
kés6bbi idépontban kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.
e Az 6vondk kérése szerint teritéskor segiti és felligyeli a naposi teenddket ellatdé gyermekeket,
megmutatja az eszkdzok helyes elrendezését ligyel az esztétikus teritésre.
e Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba, asztaltorlés, soprogetés
o Az 6vono kérése szerint bekésziti a sziikséges eszkdzoket, hasznalat utan helyre rakja azokat
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
o 10:00 oratol lehet6ség szerint a sajat csoportjaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyiimdlcsot.
e 10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitdsi/takaritasi feladatokat
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnylijtdas a mosdd haszndlatdban és az
oltozkodésben.
e 11:00-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 6ltéz6szekrény), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.
e 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az O6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
e Ebéd atvétele, edények behordasa
o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatiban,
edények konyhaba szallitasa.
e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsoprése és szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése.
e A csoportszobaban 1évé viragokat rendszeresen megontozi
Id6szakosan elvégzi a nagytakaritast a csoportban: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat,
jatékokat tisztit, fert6tlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.
e Rendben tartja, hetente fert6tleniti a gyermekek fogmosoé felszerelését, a mosdoban rendszeresen
letorli a polcot.
- Miszaktol fliggden tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltdztetés,
fekteto agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténo szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas s az 61tozkddésben

Heti munkarend szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén szo — sziikséges
a jelenléti iv pontos vezetése.
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6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Reggeli szelloztetés az 6voda helyiségeiben

A konyhdra visszakiildendd ételszallitdo edények eldkészitése

Udvari jardak és burkolatok leseprése

Evszaknak megfelelen minden reggel az udvari batorok és a cstszda letorlése

Fiives teriileten a levelek 0sszeszedése

Cserepes, ladas novények, sziklakert gondozasa - 6ntozes, gyomtalanitas

Kerékpartarolok tisztan tartasa, a gyermekek érkezése utan a kerékparok biztonsagos
elrendezése, megigazitasa

Homok belocsolasa — évszaknak megfeleléen

Az udvari szeméttarolok kihelyezése az utcara a kijelolt napon (kedden)

Tizorai atvétele az ételszallitotol

Es0s, nyirkos idOben sziikség esetén feltorli a folyosot a gyermekek reggeli érkezésének
idején

Tizéraihoz kapcesolodo teenddk a sajat csoportban (sziikség esetén atsegit a masik csoportba
is)

Postalada ellendrzése

Ebéd utan évszaktol és iddjarastdl fiiggden portalanitja az udvart, belocsolja a homokozot

Az adott miiszakhoz kapcsolodo feladatok mellett ellatja a sajat csoportjdban elvégzendd
teenddket (lasd: fentebb)

8:00 oratol 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Ellatja a sajat csoportjaban elvégzendd teenddket (lasd: fentebb)

A konyha altal kiildott étel adagok és gyermekek 1étszamanak ellendrzése

Tizorai elokészitése a csoportok létszdmanak megfeleléen

Tizoraiztatas koriili teendok

A reggeli edények elmosogatasa, ezt kovetden csoportja szamara az aznapi gylimolcs
elokészitése

Konyha folyamatos tisztan tartasa

Lejart ételmintas tivegek kiiiritése, fertdtlenitése

Edények eldkészitése a talalashoz

Ebéd fogadasa, szétosztasa, szlikség szerint darabolésa és talaldsa

Ebédhez kapcsolodd feladok elvégzése a sajat csoportban, majd a délutani pihenés
elokészitése

Etelmintas iivegek eldkészitése, naprakész feltdltése, felcimkézése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Hiitészekrények rendben tartasa

A HCCP naplo kitoltése

Délutani uzsonna eldkészitése

Délutani mosogatas, konyha felmosasa
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09:00 oératol 17:00 éraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

e FEllatja a sajat csoportjaban elvégzendd teenddket (ldsd: fentebb)

e Folyamatosan ligyel a mosdohelyiségek és a folyosd rendjére. Ellendrzi a csapokat, a
gyermek WC-ket sziikség esetén ledbliti. Gondoskodik megfeleld6 mennyiségii WC-
papirrol.

e FEllendrzi a fogmoso poharak tisztasagat, sziikség esetén figyelmezteti a gyermeket a rendre

e A gyermek 01t6z6szekrények rendjére tigyel (uzsonnas taskak, puloverek esztétikus rendje)

e Sziikség szerint a csoportszobak szeméttarold kukainak kiiiritése napkdzben is

e Segit a konyhaban az ebéd utani teendokben

e D¢lutan kitakaritja az egyik mosdohelységet €s két csoportszobat (szelldztetés, porszivozas,
torolgetés, felmosas, szeméttarolok kitiritése)

09:30 ératol 17:30 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Ellatja a sajat csoportjaban elvégzendo teenddket (lasd: fentebb)

Segit a konyhaban az ebéd utani teend6kben

Folyoso soprése ebéd utan és napkodzben is sziikség szerint

A folyosén naponta letdrli a port (61t6z0szekrények, ablakparkany)

Viragok ontozése sziikség szerint

Délutan kitakaritja a masik mosdohelységet, a masik két csoportszobat és a felndtt 61t6z6t
(szelldztetés, porszivozas, tordlgetés, felmosas, szeméttarolok kiiiritése)

Miszak végén felmossa a folyosot

e Zaras el6tt gondosan ellendrzi az ablakokat

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az ¢voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezet-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran
eléforduld feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatdsa
alapjan végzi.

Munkak®dri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:
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Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
ovoda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakodrben is kotelezo.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziiléi
/ csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese
ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..., -t6l 1ép életbe.
A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: ...,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: .o,

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név »Katicabogar” Evangélikus Ovoda

Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Iskolai végzettség szerint:

Kozalkalmazotti bértabla/ pedagogus életpalyamodell szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

- Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- Alapvet? tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eloiras

- 30 napon tuli helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Katicabogar Evangélikus Ovoda

5650 Mezdberény, Luther 9.

Heti munkaid6

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint.
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen el6éélet.
Iskolai végzettség, Erettségi
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Pedagogiai alapismeretek,
tigyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),
gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).
Sziikséges képességek Onallo munkavégzés. Egyiittmiikddés.
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Gyermekenként ¢€s csoportonként nyilvantartast vezet.

Naprakészen tartja a KIR személyiigyi nyilvantartast

Rogziti a tavolléteket a KIRA rendszerben

Elvégzi szabadsagok naprakész nyilvantartasat

Nyilvantartja a munkavallalok keresOképtelen napjait, gondoskodik a tappénzes papirok
eljuttatasarol a MAK-hoz

A személyi anyagokat az intézményvezetd utasitasa alapjan rendezi. Vezeti a személyi
nyilvantartolapokat és betekint6 lapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Vezeti, elkésziti az értekezletek jegyzokonyveit az 6vodavezeto kérése szerint

Elokésziti a vezetd részére a gyermekek felvételével, ovodai jogviszonyuk megsziintetésével
kapcsolatos adminisztraciot

Sziikség szerint végzi a postazast

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridé betartasat.
Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen.
Karbantartja az 6voda konyvtarat, leltarba veszi az 1j konyveket, szakmai anyagokat. A
konyvleltarrol szamitégépen nyilvantartast vezet. Sziikség esetén az elhasznalodott konyveket
selejtezi.

Részt vesz a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokban, leltarozas, selejtezés elokészitése, vezeti a
leltarral kapcsolatos nyilvantartasokat stb.

Irattari selejtezést végez.

Ko6zremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

A gyermekek étkezésérdl késziilt naponkénti nyilvantartast vezet (megrendelések, lemondasok
pontos vezetése, napi kapcsolattartas a konyhaval)

Etkezési téritési dijak beszedése.
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Etkezési kedvezményekre jogositd hatarozatok, nyilatkozatok, dokumentumok lejaratinak
folyamatos ellendrzése, sziikség esetén ujak bekérése.

e Konyha felé a havi megrendeldk és elszamolok pontos elkészitése.

o Kisebb 0sszegli beszerzéseket végez a vezetd utasitdsa szerint

e A szamlékat naprakészen kezeli, konyvelésre atadja.

o Elvégzi a vezeto altal meghatarozott egyéb feladatokat.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Szobeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e aziigyiratok kezelésére
e az irattdr megfelel kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsdt az intézményvezetd késziti el. A
nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért ¢s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért;

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b feladat
¢és megbizas.

59



. Katicabogdr” Evangélikus Ovoda 5650 Mezbberény Luther u. 9. OM: 201479 SzMSz

Hitéletre vonatkozo elvarasok:

- aheti feln6tt-ahitatokon valo részvétel
- alkalmanként a vasarnapi istentiszteleteken valo részvétel
- esetenként a gyiilekezeti alkalmakon vald részvétel

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése:

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20................. -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt: Mezdberény, 20..........c.ccvvviiinninnn,

intézményvezetd a
munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt: Mezoberény, 20.............cccevvenn.n

munkavallalo
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UDVAROS-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név ,Katicabogar” Evangélikus Ovoda
5650 Mezdoberény, Luther u. 9.
Joggyakorlo az intézmény vezetdje
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas udvaros-karbantarto
Cél - apedagogiai program eredményes megvalositasa érdekében

az 6voda udvaranak, épiileten kiviili kiilsé kdrnyezet
rendjének, tisztasaganak fenntartasa, allagmegovas,
eszkOzjavitas

Kozvetlen felettes

- intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely ,Katicabogar” Evangélikus Ovoda
5650 Mezdberény, Luther u. 9.
Heti munkaidd 40 ora
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény egészseégligyl alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, minimum § altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete
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Sziikséges képességek szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata

Személyes tulajdonsagok | pontossag, megbizhatosag, segitokészség, kulturalt

megjelenésével, magatartasaval pozitiv példat nyujtva képviseli
az ovoda szellemiségét

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa a belsd szabalyzatoknak, a kozosségi élet magatartasi
szabalyainak az egészségligyi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasoknak megfelelden

A Kkeresztyén nevelési elvek elfogadasa és alkalmazasa, amikor gyermekekkel keriil
kapcsolatba munkavégzése soran.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosadguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN

Munkajat elsésorban hétkdoznap —munkanapokon 06.00 6ratol 14.00 oraig latja el. Az ettdl valo
eltérést, az elvégezni kivant feladatot elére egyezteti felettesével.

Allandé feladatok:

képességeihez, ismereteihez mérten az 6vodaban felmeriil6 kiilsé és belsd karbantartasi-,
javitasi munkalatok elvégzése, a kornyezet esztétikus rendjéhez tartozo feladatok
folyamatos elvégzése

az 6voda udvaranak rendszeres tisztantartasa, gondozasa (flinyiras, jatszohelyek allaganak
megorzése), lelogod, balesetveszélyes, szaraz fadgak eltavolitasa, sovények nyirdsa
reggelente az utca, udvar rendbetétele - évszakhoz igazoddan - sepregetés, falevelek
Osszegyljtése, homokozok fellazitdsa, szlikség szerint locsoldsa, télen sikossag és ho
mentesités a gyalogjardakon

a flinyirast olyan iddpontban végzi, amikor a gyermekek nem tartozkodnak az 6vodaban
az altala hasznalt eszk6zok, miiszaki berendezések rendeltetésszerii haszndlataért teljes
feleldsséggel tartozik

naponta, pontosan kdoteles vezetni a jelenléti ivet, - pénziigyi bizonylatrdl 1évén szd -
amelyen a helyettes igazolja az elvégzett munkat

elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az 6vodavezetd, vagy a helyettes megbizza
rendezetten, tisztan tartja az altala hasznalt miihelyet, raktdrakat és a kazanhazat

beszerzi a javitasokhoz sziikséges anyagokat,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetO-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozéds gyakorldsa soran
el6forduld feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezeto helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon: Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt szerszamok, eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket,
az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak
mindsiilé informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozokkal,
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos) csak a sziikséges mértékben -az 6voda vezetdjének vagy
helyettesének utasitdsara- tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka: Munkdjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miitkodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes
vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott szerszamok, eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

Hitéletre vonatkozo elvarasok:
- A heti feln6tt-ahitatokon valo részvétel
- Alkalmanként a vasarnapi istentiszteleteken valo részvétel
- Esetenként a gyiilekezeti alkalmakon val6 részvétel

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK

Kelte Targya Munkavallald
alairdsa

20....... -t6l Tagja az udvari jatszotéri eszk6zoket ellenérz6
visszavonasig csoportnak. Részt vesz az operativ és az éves
iizemeltetdi  ellendrzésben.  Elvégzi az
ellen6rzés soran feltart hibak javitasat.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20............. -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: ..o,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Kelt: .o,

munkavallalo
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