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I. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési Torvény 25.§. (1) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan

Evangélikus Ovoda
8056 Bakonycsernye
Rakoczi u. 138.

belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) hatarozza meg.

1. SZMSZ célja, tartalma

SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet Aaltal

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

2. SZMSZ hatailya

SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt

3. Feliilvizsgalata:
Evenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

4. Modositasa:
Az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti az 6voda neveldtestiilete.

Il. Az ovoda szervezeti felépitése, strukturaja:

Ovodavezeto

Ovodapedagégusok] Gazdasagi vezeto

Dajkak




Magasabb vezetd beosztas:

- Ovodavezet6

Vezetd beosztas:

- gazdasagi vezetd

Az 6vodavezetd munkdjat a gazdasagi vezetd segiti.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

A szervezeti egységek ¢és a vezetéi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a
racionalis gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények

figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzd haszndlatara jogosultak:
- Ovodavezeto,
- gazdasagi vezeto,

- 6vodapedagogusok - egyedi megbizas esetén.



I11. Az intézményi gazdalkodas:

Az o6voda onallu gazdalkodéasu intézmény.

Kotelezettségvallalds: Kinevezés, szerz0dés, megrendelés esetén az intézményvezetd a

kotelezettségvallalo.

Teljesitésigazolds: Az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy.

Utalvanyozés: Utalvanyozasra az intézményvezetd, valamint az altala megbizott 6vodai
alkalmazott jogosult.

Ellenjegyzés: Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja. Az ellenjegyzéssel
kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd személy
végezheti.

Pénztarbizonylat ellendr: Intézményvezetd, fenntartd

Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet

az a személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

A gazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat a gazdasagi vezetd, illetve a Ovodavezetd

munkakori leirdsa tartalmazza.

IV. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet

szabalyai _a_ helyettesités rendje, a szervezeti _egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

1. Vezetok kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje

Ovodavezetd: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézmény vezetdjét a fenntarté Bakonycsernyei Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma
a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az egyhaz intézményeirél sz6loé 2005. évi VIIL
torvényében meghatdrozott eljarasi rend alapjan, valasztja ki. A fenntartd palyaztatis és
tovabbi eljaras nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast. A vezetdi megbizas 5 nevelési

évre szol. A munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja az 6vodavezetd felett.

Az intézményvezetd feleldssége, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhédz ¢és Magyarorszagon hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott rend

szerint miikodjék.



A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelményei:

- Az intézményhez sziikséges felsofokt végzettség s szakképzettség

- Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség

- Pedagogus munkakdorben hatarozatlan idejii alkalmazas

- Sziikséges szakmai gyakorlat

Az intézményvezetét a fenntartd bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval, dontése eldtt

beszerzi az alkalmazotti k6zosség, sziiloi szervezet véleményét. Az dvodavezetd felelOsségét,

képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Az dvodavezetd felel

az 6voda szakszer(i és torvényes miikodéséért
takarékos gazdalkodaseért
munkaltatdi jogok gyakorlasaért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
a neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megeldzéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
dont az ovoda miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
képviseli az intézményt
a nevelGtestiilet vezetéséeért
pedagdgiai munkaért
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
megszervezeseéert és ellendrzéséért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
nemzeti s 6vodai linnepségek méltd megszervezéséért
a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
a sziil61 munkakozosséggel vald megfeleld egyiittmiikodésért

a pedagdgus etikai normainak betartasaért



A pedagbégiai munkaért valod feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat, az
intézményben végzett neveldmunka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiilsé

szakértdvel torténo értékelése céljabol.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében ltaldnosan nem helyettesithetd feladatok:
- a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- kotelezettségvallalasi jogkor

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd szakiranyu felséfoku képesitéssel rendelkezik. A hatalyos jogszabalyok
ismeretében ellatja az 6voda gazdasagi feladatait, a munkakori leirasaban rogzitésre keriild

feladat és hataskore szerint. Tovabba ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

A gazdasagi vezet6t az 6voda vezetdje helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az d6vodavezetd akadalyoztatasa esetén, pénziigyi-gazdasagi teriileten a gazdasagi vezeto,
nevelési teriileten az dvodavezetd altal megbizott 6vodapedagogus korlatozott jogkorben — el
nem halaszthato tigyek intézésében — latja el az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartds tavollétében, illetve ha az 6vodavezetd az évi rendes szabadsaga alatt
nem elérhetd (pl.: kiilfoldi tartdozkodas, egyeéb ok), kdzdsen helyettesitik az dvodavezetot,
melyrdl a neveldtestiilet tagjait és az alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd tajékoztatja.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb egy honapot meghalado, folyamatos tavollét.

A helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogok gyakorlasara.

Kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Megbizas hianyaban, illetve reggel 6.30-8.00 oraig terjedd id6szakban a helyettesités az
alabbi rend szerint torténik.

a.) elsédlegesen a legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagodgus,

b.) az 6 tavolléte esetén a kovetkezd legmagasabb szolgélati id6vel rendelkezd

6vodapedagogus.



Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A gazdasagi vezetd, vezetdi tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi,

részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

2. Az intézménvyvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Munkaidd nvilvantartassal 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok:

- jelenléti ivek rendszerezése: gazdasagi vezetd

Adatnyilvantartassal, kezeléssel Osszefiiged feladatok koziil atadott feladat-€s hataskorok:

- leltarozasi litemterv készitése, leltarozas: gazdasagi vezeto
- iktatasi feladatok: gazdasagi vezetd

A gyermekek veszélyeztetettségével Osszefliged feladatok kozil atadott feladat-és
hataskorok:

- kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal: gyermekvédelmi felelds

Gazdalkodassal 0sszefiiged feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok:

- koltségvetés tervezetének elkészitése: gazdasagi vezetd

Az 6voda vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a foglalkozasok megtartasanak

kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A kordbban legaldbb két ciklust intézményvezetéként dolgozd pedagdgus ,,cimzetes
o6vodavezetd” potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdéi megbizdsanak lejartat, vagy

megszlinését kovetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jarés, jarvany, természeti
csapas, vagy mads elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetésére nem biztositott.

Intézkedéseihez a fenntart6 egyetértése sziikséges



A pedagbgusok feladata és kotelességei

- A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai Nevelés
Orszéagos Alapprogramja szerint készitett helyi Pedagogiai Program alapjan.

- Gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve
az egyéni képességeket, adottsagokat, a fejlodés iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel egyénileg foglalkozzon, segitse eld a
hatranyos helyzetii és HHH gyermek felzarkdztatasat. Tegyen meg mindent a sajatos
nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
egyéni fejlesztéséért egylittmikodve mas szakemberekkel.

- A pedagogus kotelessége, hogy eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

- A gyermeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre valo nevelése.

- A gyermek testi, lelki egészségének fejlesztése

- A gyermek ¢és a sziilék valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

- Részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus tovabbképzésen, folyamatosan képezze magat.
- A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt munkakoréhez, feladatkoréhez
kapcsolodo pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, fogad6 oOrakon,
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Meg0rizze a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd magatartast tantsitson.

- A gyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A nem pedagdgus munkakorben doleozdk jogai és kotelességei

- Tanacskozasi joggal részt vesznek nevelOtestiileti értekezleten
- Részt vesznek dvodai linnepségeken,a munkatervben meghatarozott programok sikeres
megvaldsitasaban.

- A gyermekekrdl sziildnek tajékoztatast nem adhat.
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Valamennyi alkalmazott kotelessége

- a vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz- €s balesetvédelmi szabalyok megtartasa

- az 6voda tulajdonat képez6 eszk6zok €s berendezések allaganak megovasa

3. A kiadmanvyozas és a képviselet szabalvai

1. Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadméanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket az intézmény vezetdje irja ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az 6voda
vezetd beosztast alkalmazottja.

3. Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

- az irat iktatoszama

- az ligyintéz0 neve

- az ligyintéz¢és helye ¢és ideje

rrrrr

4. A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szdm

- a mellékletek szama

5. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van szilikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

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

intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
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4. A Kképviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

4. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és egy

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Nevelotestiilet feladatkorei, atruhazott feladatok meghatdrozasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbiak szerint rendelkezik a neveldtestiilet
¢s az alkalmazottak feladatkorében tartozo iigyek atruhazasardl, illetdleg az atruhéazott

feladatok ellatasarol és a beszamolasra vonatkozo rendelkezésekrol.

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai, az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, (valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité fels6fokt iskolai
végzettségli alkalmazottjai lehetnek)

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a vezeté megbeszéli a nevelGtestiilettel, az
ovodapedagdgusok a csoportjukhoz beosztott dajkakkal.

A dolgozok kisebb csoportjaval a vezetd sziikség szerint tart munkamegbeszéléseket

Dontési jogkorébe tartozik:

- az intézmény pedagdgiai programjanak és modositasanak elfogadasa
- az SZMSZ és modositasanak elfogadasa

- a Hézirend elfogadasa
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- az éves munkaterv készitése, elfogadasa

- az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

- tovabbképzési program elfogadasa, nevelOtestiilet képviseletében eljaro
pedagbgus kivalasztasa

- dontéshozataldnak rendjétol

- sajat miikodésérol, feladatainak atruhazasarol

- a fenntartoi jovahagyast igényld szabalyzatok jovahagyasanak megtagadasa
esetén a dontés ellen, a birosaghoz torténd kereset benyujtasa.

Ezen kiviil dontési jogkore kiterjed a nevelésnélkiilli munkanapok tartalménak

meghatarozasara is.

Véleményezési jogkorébe tartozik:

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117 §. (4)
bekezdésében és a 11/1994.(VI.08.) MKM rendelet 29 §. (3) bekezdésében foglaltakrol.
A hivatkozott jogszabalyok szerint kotelezd a neveldtestiileti vélemény kérése:

- egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn

- helyettes megbizasa, a megbizas visszavonasa eldtt

- koltségvetésben szakmai  célokra rendelkezésre allo  pénzeszkozok

felhasznalasanak megtervezésében

- kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

- pedagogus, gyermekek csoportbeosztasakor

- szakértdi és rehabilitacids bizottsag megkeresése a hetedik életévét betoltott

gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély megadasa esetén

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek kialakitasdban

Javaslattételi jogkorébe tartozik:

- a nevelOtestiilet javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni :

- haaz 6vodavezetd, illetve

- ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri,

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- aneveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50 %-
a jelen van
- a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l jogszabaly nem rendelkezik — nyilt
szavazassal egyszeri szOotObbséggel hozza, a nevel6testiilet személyi
kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazéssal is
donthet
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni

kell és azokat nyilvantartasba kell venni.

- a neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a
nevelOtestiilet egyik valasztott tagja készit, a jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje €és az Ovoda vezetdje irja ala, a jegyzOkonyvhoz a jelenléti ivet
csatolni kell. (tanévnyito, tanévzard értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet

megbesz¢lés, melyen valamilyen kérdésben dontés sziiletett)

Javaslattételi jogkorébe tartozik:

- a nevelGtestiillet javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
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6. Alkalmazotti kozosség:

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 Torvény szabéalyozza.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsok szabéalyozzak.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot, meghivast kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezo
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség (félévente Gsszehivott) értekezlete biztositja a szakmai munkéat
végzd pedagogusok, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkak és a
gazdasagi vezetd egyiittmitkodését.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Gssze, az

intézményvezetoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

7. A vezeto (vezetok) és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Ovodénkban a sziildi szervezet neve: Sziil6i Munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az 6vodai sziil6i munkakozosséggel
valo egylittmiikodés.

A vezetd feladata az dvodai sziil6i munkakdzosség (szervezet) jogainak gyakorlasdhoz
sziikséges:

- informacids bazis megadasa
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Az informécios bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvdnos, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az dvodai sziil6i
munkakozosség jogainak /pl. véleményezési / gyakorlasdhoz sziikségesek

- 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa

Az oOvodai szintli ligyekben a sziil6i munkakozdsség vezetdjével az Svodavezetd, a
csoportszinti  ligyekben a csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel az
o6vodapedagogus, az oOvodapedagdgus teriiletét meghaladd tligyekben a vezetd tart
kapcsolatot.

- Az oOvoda vezetdje a sziildi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente
tdjékoztatja az Ovoddban folyd neveldmunkdrol, a gyermekeket érintd
kérdésekral.

- Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi munkakdzossége képviseldjének a
gyermekeket és csalddokat érintd kérdésekrol sziikség szerint ad tajékoztatast.

- Az oOvodai szintli sziildi munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni a
nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely
iigyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
munkak6zdsség részére véleményezesi jogot biztositott.

- A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak ataddséaval torténhet.

A sziil61 munkakozosség véleménvyezési jogot gyakorol:

Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa el6tt (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban)

- Vetetdk és a sziildi munkakozdsség kapcesolattartas modjarol

- Unnepélyek és rendezvények rendjérdl

- Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben.

- A munkatervnek a szul6ket is érint6 részében.
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A sziiléi munkakozosség éves munkaterv (munkaprogram) alapjan dolgozik amelynek
elkészitéséért és végrehajtasaért a sziiléi munkakozosség elndke és az dvoda vezetdje a
felelOs.

A sziil61 munkakdzosség iilésein az 6vodavezetés minden esetben képviselteti magat.

Az dvodai sziildi szervezet és a vezetd (vezetdk) kapcsolattartasi formaéi:

- szobeli, személyes megbeszélés, tanacsadas
- értekezletek,

- unnepélyek, rendezvények,

- munkadélutanok,

- hirdetdtablara kifiiggesztett informaciokon keresztiil.

8. A vezeté (vezetok) és az igazgatotanacs kozotti Kapcesolattartas formai és rendje

Az intézményben igazgatotanacs miikodik, melynek mitkddési rendjét a hatalyos egyhazi
torvények hatarozzak meg.

Az igazgatdtanacs tagjai:- a Bakonycsernyei Evangélikus Egyhazkozség presbitériumanak
2 tagja (116 lelkész,16 presbiter)

- az 6voda vezetdje

- az 6voda gazdasagi vezetdje

- az orszagos presbitérium képviseldje

- az egyhazmegye kiildotte

- az 6voda sziil61 munkakozdsségének elndke

Az 6voda igazgatotanacsa évente tobb alkalommal (legalabb kétszer) tilést tart.

Az ilések alkalmaval t4jékoztatast kap az oOvodat érintd koltségvetési helyzetrdl az
intézmény személyi és targyi feltételeinek alakulasarol.

Az igazgatotanacs minden olyan ligyben dont, illetve véleményt alkot,amelyet a torvényi
lehetdségek a hataskorébe utalnak.

- Az intézmény fejlesztési, beruhazasi tevékenységében elsddlegesen véleményt alkot.

- Segiti az aktualis feladatok, problémak megoldasat.

- Tevékenysége az Ovoda helyi pedagdgiai programjanak minél optimalisabb

megvalosulasat segiti.
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- Az igazgatdtanacs folyamatos képviseletet biztosit az intézmény érdekében a fenntartd

felé.

- Az igazgatdtanacs ¢és a neveldtestiilet kapcsolataért az intézmény vezetdje felel.

V. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

1. Fenntartoval

A kapcsolattartas folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre tejed ki:

Az 6voda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének- felujitasanak
tervezése, megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.

Az 6voda dokumentumainak feliilvizsgalata.

Az 6voda heti és nyari nyitvatartasi idejének megallapitasa.

Az 6vodaba torténd jelentkezés idejének meghatarozasa.

Nevelési évet atfogod, dsszegzd, a szakmai munka eredményességét bemutatod
értekelés véleményezése.

Az étkezési téritési dijak megallapitdsa, befizetés szabalyainak megéllapitasa.
Gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentéciok,
intézkedések.

Az 6voda helységeinek hasznalatanak szabalyozasa.

Unnepek, megemlékezése, hagyomanyépolas.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

egyeztetd targyalasok

elektronikus levelezés

irasbeli tajékoztatok, beszdmolok, kimutatasok, statisztikak
gylilekezeti rendezvények szervezése

presbiteri lilésen valo részvétel alkalmaval (6vodavezetd, gazdasagi vezeto)
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2. Kapcsolattartas és egviittmiikodés a syermekvédelmet ellato intézménvekkel

- A gyermekvédelmi tevékenység — az ovodavezetd vezetésével — valamennyi
6vodapedagogus feladata. A belsd és kiilsé kapcsolattartas modjat és formajat
a munkakori leirdsa tartalmazza.

- Az 6vodavezetd felelds a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb,
pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd tényez0 megléte esetén a
Gyermekjoléti  Szolgélattal, illetve a  Gyamhatosdggal,  anyagi
veszélyeztetettség esetén a helyi Onkormdanyzat illetékes hatdsagaval vald
kapcsolat felvételéért ¢és a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
egészségnevelési  feladatok  megvalositdsahoz  sziikséges  feltételek

biztositasaért.

- Az oOvodapedagdgusok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezdk
megismertetése a gyerekekkel és sziilokkel, és a gyermekek védelmét szolgald
intézkedések figyelemmel kisérése ¢és a tapasztalatok megbeszélése a

gyermekvédelmi feleldssel.

- Az 6vodak gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. A személyes taldlkozds havi rendszerességgel
torténik a Csaladsegité- Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével. Ezen a napon
kozosen egyeztetnek, s a veszélyeztetettséget eldidézd okok megoldasara,
megsziintetésére javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a

gyermeknek a kiilonb6z6 szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

- A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki
egészségének biztositasa érdekében tdjékoztatjdk a sziilét a jogokrdl,
tamogatasokrol, ellatasi formakrdl, a helyi dnkormanyzatok ezzel kapcsolatos

rendeleteirdl.

- Segitséget nyljtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén

kezdeményezik a timogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.
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- Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az intézményben dolgozé valamennyi
pedagdgus — a gyermekvédelmi felelds, amely lehetové teszi a gyermekeket
altalaban veszélyeztetd okok feltdrasat, valamint az egyes gyermek

veszélyeztetettségének idében torténd felismerését

3. Az 6voda kapcsolata az iskolaval

Az iskoldkban nyilt 6rdkon vesziink részt, amelyen keresztiil betekintést nyerhetiink az
iskolaban folyé munkaba, amely elésegitheti az intézmény kedvez6é megitélését.
A nagycsoportosoknak iskolaldtogatast szerveziink. A tanitdknak &vodalatogatasi

lehetdséget biztositunk.

A tanitok jatékos foglalkozasokat szerveznek 6vodank nagycsoportosai szamara.
A pedagoégusokat meghivjuk az dvoda sziiléi értekezletére, ahol lehetdséget biztositunk az

iskola munk4janak bemutatdsara.

4. A miivelodési hazzal

A miivelddési haz vezetdjével az Ovodavezetd folyamatos kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai:

- szobeli, irdsbeli tajékoztatas, egyeztetés

- hagyomanyapolas: tinnepségeken, rendezvényeken valo részvétel

- kiallitas szervezése

5. Pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézményeivel

Az 6voda a gyermekek fejlesztése, gondozéasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények vezetdjével,
munkatarsaival, az intézménybe kijaro, szakellatast biztositd pszichologussal,logopédussal
stb. A kozvetlen egylittmiikodésért, kapcsolattartasért, informacid cseréért az 6vodavezetd
foglalkozo pedagogus, valamint Ovodavezetd kozos feladata, felelossége. Az ovoda

vezetdje valamint a fejlesztést végzd szakember évente tobbszor szakmai konzultaciot tart
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a pedagogiai szakmai szolgéaltatd munkatdrsaival. Az 6voda érintett munkatdrsai részt

vesznek a szakszolgalat éltal szervezett szakmai forumokon, eléadasokon.

6. Egészségiigyi Szolgaltatoval

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal, fogorvossal és a védéndvel.
Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval is sziikség szerint kapcsolatot tartunk.

A kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii
rendezni.

Az 6vodaorvos, fogorvos, védond elérhet6ségét, az intézményi faliGjsagra kell

kifiiggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartas formai:
- orvos altal végzett szlirdvizsgalat / gerinc, ludtalp rendellenességeinek sziirése,
altalanos egészségi allapot vizsgalata/ évente
- védoénd altal végzett sziirdvizsgalatok / latas-, halldsvizsgalat, magassag -
sulymérés / évente, tisztasagi szlirdvizsgalatok havonta
- fogorvosi szlirdvizsgalat évente

- szobeli tajékoztatas

VI. A miukodés rendje:

Ovodank nyitvatartasi ideje:

- Ovodank 5 napos heti munkarendben, hétfétdl-péntekig, naponta 6.30-16.30 6raig tart
nyitva.

6.30-8.00 oraig, illetve 15.00-16.30 6raig tigyeleti renddel, 6sszevont csoporttal mikodik.
/sziil61 kérelem alapjan a 10 oras nyitva tartas kezdete és vége ardnyosan modosulhat /

Az els¢ gyermek érkezésétdl az utolsd tavozasdig ovodapedagogus foglalkozik a

gyermekekkel.
- Az 6voda nyari zarva-tartasarol legkésobb targyév februar 15-ig,

- A nevelésnélkiili munkanapokr6l (max.: 5 nap) legaldbb 7 nappal a zarva-

tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.
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Az 6voda Osszevont csoportokkal tigyeleti renddel miikddik
a.) anyari idészakban /jiniustol-augusztusig a zarva tartas kivételével /
b.) az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinet idején.
Ugyeleti idészakrol a sziildket (hirdetményeken keresztiil) legalabb 7 nappal
elébb tajékoztatni kell.
Az tigyeletet a gyermek torvényes képviseldjének az dvoda értesitése alapjan
irasban kell igényelnie.
frasos igénybejelentés hianyaban az ligyeletre a sziil nem tarthat igényt.
Az iskolai Oszi, téli és tavaszi szilinet ligyeleti id6szakaban legalabb 10 igényld
sziikséges a nyitva tartdshoz. (10 f6 alatti igénylés esetén a fenti idészakban a
fenntartd engedélyezheti az 6voda zarva tartasat.) Az ligyelet alatt feliigyeletet

és étkezést biztosit az 6voda.

1. Alkalmazottak intézményben valo tartéozkodasanak rendje:

Az 6vodaban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés szabdlyait

a pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti.

Alkalmazottak munkarendje:

Az 6voddban pedagogus munkakdérben dolgozok a  heti teljes
munkarendjiiknek 80%-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal, a
torvény keretei kozott meghatarozott feladatok ellatdsaval kotelesek tolteni, a
munkaidd fennmarado részében a munkaidejiik beosztasat maguk jogosultak
meghatarozni. A kotott munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes
ovodai életet magéaba foglalé foglalkozasra kell forditani.

Nevelési idoben a gyermekek nevelését, feliigyeletét Gvodapedagogus latja el.
Az intézményben dolgoz6é O&vodapedagogusok a heti kotelezd oOraszam
figyelembevételével eldre kiadott éves munkaidé-beosztas szerint latjak el
feladataikat. Ett6l eltérni rendkiviili esetben (pl. betegség) lehetséges, a
helyettesitést meg kell oldani, ez nem veszélyeztetheti a gyermekek
feliigyeletét.

A neveldmunkat segitd alkalmazottak éves munkaidd beosztas szerint 1atjak el
feladataikat, ettdl eltérni csak rendkiviili esetben (pl. betegség) lehetséges.

A gazdasagi vezetd éves fix munkaidd beosztas szerint latja el feladatait.
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- Az 6vodat reggel és délutdn a heti munkarend szerint nevelémunkat segitd

alkalmazott, dajka nyitja és zarja.

2. Az intézménvyben valo tartozkodas rendje.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd késziti el.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

- Az alkalmazottak kotelesek az dvodaban olyan iddpontban megjelenni, hogy a
munka kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

- A munkéba érkezést és tdvozast a jelenléti iven vezetni és aldirasaval igazolni
kell.

- A tavollét igazoldsira szolgalé okiratokat munkaba [épéskor az
6vodavezetdnek kell leadni.

- Az alkalmazott a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat,
lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott napon 6 oOrdig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

- Munkaidében a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az
intézményt.

- Ovodapedagogus hidnya esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagbgus latja el a tavollevo helyettesitését.

- Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.00 €s délutan 16.00 o6ra kozott a
vezetOnek, vagy a gazdasagi vezetének az 6vodaban kell tartozkodni.

- A vezetdk benntartdzkodasan kiviili idoben a helyettesités a helyettesitési rend

szerint torténik.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi €s biztonsagi okok miatt - csak az dvodapedagogus
vagy a dajka kelld tdjékoztatasa utan léphetnek! A latogatd koteles megnevezni a latogatott
személyt, vagy jovetele céljat és az épliletben tartozkodas varhato idopontjat.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
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az ovodavezetonek vagy a gazdasagi vezetdnek jelentik be, hogy milyen {ligyben jelentek
meg az évodaban.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

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

Rendezvények esetén nyitvatartasi idotol vald eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.

Kulccsal rendelkez6 dajkak és takaritok — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs

tarsuknak torténd atadasarol.

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabol idegen:

Minden természetes személy, aki nem all jogviszonyban az évodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specidlis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében allo6 gyermek
szlilgje, torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziild — aki e mivoltanak igazoldsa utan

tartozkodhat az intézmény erre kijeldlt tertiletén.

Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak, gyermekek és a sziilok helyiséghasznalata

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

Az illetékteleniil bent tartézkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az

ovoda barmely alkalmazottja jogosult €s kdoteles.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatba adasanak rendje

Intézménylink lehetdséget biztosit a gyermekeknek és sziileiknek arra, hogy kiilsd
személyek is szolgaltassanak ovodankban / pl.: néptanc oktatds./ melyet a gyermekek
térités ellenében vehetnek igénybe. Az intézménybe kiviilrdl érkezd pedagodgusok,
foglalkozast vezetok az O6vodankat csak igy hasznalhatjak, hogy mas nevelési- oktatasi
tevékenységet nem zavarnak, Valamint betartjdk a munkavédelmi és balesetvédelmi

eldirasokat.
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Karbantartas és kartérités

Az Ovodavezetd felelds az Ovoda teriiletén 1évoé helyiségek, udvar, kerités stb.
balesetmentes hasznalhatdsagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért. Az eszkdzok,
berendezések meghibasodasat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a helyiségért felels
o6vodapedagdgus koteles a vezetd tudomésara hozni. Az dvoda dolgozoéi feleldsek a
csoportszobdk ¢és mas helyiségek balesetmentes hasznalataért és az eszkozok
karbantartasaért. A dolgozd 4altal esetlegesen okozott karért a munkavallalo felel. Az
intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell. Ha az intézménynek a gyermek vagy a sziilé kart
okozott, az 6vodavezetd vizsgalatot indit el a karokozas koriilményének tisztdzésara. A
vizsgalatrol az 6vodapedagogus a sziil6t haladéktalanul tdjékoztatja, és egyidejlileg

felszolitja az okozott kar megtéritésére.

4. Rendszeres egészségoiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az 6voda a fenntartd altal kotdtt megallapodas alapjan gondoskodik a rabizott gyermek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak (évenként 1x fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalat) megszervezésérdl, amelyre a sziild jelenlétében az intézményen kiviil kertil

Sor.

- Az 6vodaban évente egy alaklommal fogorvosi sziirés torténik.
- Az dvodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrél és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
- Ha egy gyermek betegségre gyants, vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
- Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, gondoskodni
kell a sziilok mielobbi értesitésérol.
- Sziikség esetén azonnal orvost kell hivni.

- A beteg gyermeket a legrovidebb idon beliil haza kell vinni.
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5. Inzulinfiiggo, cukorbetegségben szenvedo gvermekek specialis ellatasa:

Az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa

értelmében: Kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggo,

cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben megvaldsuld

specialis ellatdsdnak megolddsa tekintetében. Az intézményvezetd az 1l-es tipusu

diabétesszel €10, az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek részére a sziilé vagy mas

torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis

ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a)

A sziil6 vagy mas torvényes képviseld a kérelmet az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével

Osszhangban megtett formaban nytjtja be.

Az intézményvezetd — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus
vagy ¢érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt 1d6kozonként a sziikséges

mennyiségll inzulin beadéasat [Nkt. 62. § (1b) bek.].

Az intézményvezetd a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (le) bek.] a védéndvel és az

ovodaorvossal.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatasban vald részvétele

az alabbi feltételhez kozott:

a) munkakori €s végzettségi minimumfeltétel;

b) szakmai tovabbképzés elvégzése;
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Az l-es tipusu diabétesszel €l6 gyermekek és csalddjaik életkdriilményeinek
tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (II1. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi

Hivatal biztositja a szakmai tovabbképzési lehetoséget.

C) amunkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].

- Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek

specialis ellatdsaban valo részvételt munkakdri leirdsban rogziti.

VII. Intézményi védo., ovo eloirasok

1. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény munkavallaloinak jogszabalyban kotelezden eldirt lizemorvosi ellatasat a

fenntart6 altal kijelolt tizemorvos végzi, a hatalyos vonatkozd jogszabalyok szerint.

Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassagi orvosi vizsgalatat —amely lehet:

- eldézetes munkakori és szakmai alkalmassagi,

- iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat,

- soron kiviili munkakdri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat,

foglalkozas-egészségligyi orvos végzi.

2. A nem dohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l

sz6lo torvény, értelmében a munkahelyi

dohanyzéds az aldbbiak szerint keriilt szabalyozéasra: Az 6voda egész teriiletén tilos a

dohanyzas!

3. Az intézményi védo, 0vo eloirasok rendje

Az intézmény 0Osszes dolgozodjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt

észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézked;jen.
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Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, és értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illetéleg barmely

alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

4. Az ovodas gyermekekkel kapcsolatos 6vo., védo eloirasok

A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformékra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalmaval: kiranduldsok és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elott —
fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a
helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintii kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnaplojaban kell

dokumentalni.

Gondoskodni kell az épiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély

elhéritasardl

- TetOcserép, csatorna, kiilsd vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo
kovetése, a sziikséges javitds azonnali megszervezése.

- Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer €s
iiléhelyek biztositasa

- Koves-, meleg padlos helységek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

- Sporteszk6zok stabilitasanak biztositasa.

- Konnektorok ellatasa védédugdval.

- A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolasa.

- Az audiovizualis eszkdzok hasznélata felndttek feliigyelete mellett.

- Az 6voda kapujanak biztonsagos zarasa.

- A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbol kulcsra zarni €s a menekiiléséi utvonalakat

eltorlaszolni nem lehet.
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Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnottek feliigyeletérol

- Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

- Figyelem felhivas az udvaron talalhato tliskés cserjék agaira (bogyok, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyei)

- Feliilvizsgaltatni az udvaron talalhatd jatékeszkozoket ( jogszabalyoknak

megfelelden)

Kirandulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét

Alapvetd kozlekedési szabalyokra.

Vizparton a viz veszélyére.

- A ndvények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedo allatok veszélyeire.

Megfeleld pedagdgus létszdmmal kell biztositani a gyermekek feliigyeletét.

Az esetlegesen mégis bekOvetkezd baleset esetén az Ovodapedagdgus teenddinek

sorrendisége

Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa.
- Orvoshoz szaéllitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint).

Szilo értesitése.

Baleseti jegyzOkonyv készitése, jogszabaly szerint.
Az utasitas hatalya kiterjed az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottra, valamint az
intézmény szolgaltatasat igénybevevokre €s a sziilokre.

Errél az érintetteket tajékoztatni kell.

5. A pedagogusok altal készitett, hasznalt pedagéogiai eszkozok bevitelére vonatkozo

védo, 6vo eloirasok:

Az egészséges ¢életmoddal, hagyomanyapolassal kapcsolatos egyiitt tevékenykedés
alkalmaval behozhaté az elektromos haztartdsi eszkdz,de azt csak felndétt hasznalhatja a

balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden.
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Az o6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba ,amelyek a

gyermekek €s dolgozok testi épségét nem veszélyeztetik.

Az 6vodaban torténd hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az 6vodavezetd ad engedélyt.

A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt a munkanap végéig az dvodavezetd altal kijeldlt

helyen (iroddban) kell tarolni.

6. A syermekbaleset megelozése érdekében ellatando feladatok:

Az intézmény vezetdiének feladata:

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

jussanak be.

Pedagodgusok feladata:

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

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy

taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Az egészséges ¢letmoddal, hagyomanyépoldssal kapcsolatos —egyiitt
tevékenykedés alkalmaval behozaté az elektromos haztartdsi eszkdz, de azt
csak felnott hasznalhatja a balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

Javaslatokat tegyenek az 6voda épiiletének, udvaranak és a csoportszobak még

biztonsadgosabba tételére.
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Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottainak feladata:

- Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

7. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

- Gyermekbaleseteket nyilvantartja.

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

a.) Intézkedik a 8 napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel,
majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermekek
sziil6jének (egy példany megdrzésérél gondoskodik).

b.) Ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem

tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismeretével jegyzOkonyvet készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a.) Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé.

b.) Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel  rendelkez6  személy  bevondsaval  torténd
kivizsgalasarol.

c.) Intézkedik, minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz
arrol, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

d.) Lehetové teszi az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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Pedagogusok feladatai:

- Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
a.) Kozremiikédik a 8 mnapon tal gyogyuld sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban.
b.) E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.
c.) JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtzdédasa miatt az

adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a.) A balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
baleset jelentésérol.

b.) Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

c.) Kozremiikodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban.

d.) Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a
megeldzésre, az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasat

végrehajtja.

Nem pedagbdgus alkalmazottak feladatai:

- Az intézményvezetd utasitasanak megfelelden mikodik kozre a

gyermekbaleseteket koveto feladatokban.

8. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikkséges intézményi teendék meghatarozasa

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem
lathatd Onerébdl el nem hérithato eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve a gyermekek ¢€s dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teenddket az intézményi tliz és bombariado terv

tartalmazza.
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Rendkiviili esemény lehet:

bombariad6

katasztr(')fahelyzet (Villémcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

tlizeset

terrortdmadas

egyéb az egészséget ¢s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet),illetve a neveldmunkat mas modon akadéalyozd,nehezitd koriilmény.

- A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6voda vezetdsége a tliz- és
munkavédelmi feladatokat ellatd alkalmazottal egylitt esetenként, koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili bombanak mindsiilé targy, vagy
egy¢eb szokatlan, a biztonsagot elorelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra
utal6 jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni. Az 6voda minden alkalmazottja koteles
az altala észlelt rendkiviili eseményt, kozvetlen felettesének jelenteni. Az
6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.

- Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti
az: - érintett hatoésagokat,
- a fenntartot,

a szuloket.

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz-
¢és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti
¢és miikodési szabalyzataban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra
meghatéarozott feladatok végrehajtasat.
- Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal
bejelenti az dvoda legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult

alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
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valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzd

riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelz0 riadd, az oOvoda csoportjaiban taldlhatdo kézi csengd

jelzésével és szobeli kozléssel torténik.

Az 6voda épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelel rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az 6voda épiilete eldtt/egyhazkozség udvaran. A pedagogusok a kotelesek az
6vodasokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzé gyermekeket haladéktalanul megszamolni a
gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riadod elrendelését kdvetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tart6zkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés
utjdn  torténik (pl. bomba elhelyezésérdl ¢és felrobbantasaval valdo fenyegetés
kommunikalésa), az lizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetot
hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadod lefijasa folyamatos kézi csengetéssel és szobeli

kozléssel torténik.
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkod6 ovodavezetd, vagy az altala megbizott

személy, telefonon azonnal koteles tdjékoztatni a fenntartdt. Az eseményrdl irasbeli

feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

VIII.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

- Az 6voda épiiletét az év minden napjan fel kell lobogdzni.
- Az intézményben az linnepélyek megemlékezések rendje, évenként ismétlodo

jelleggel a korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.
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- Az {Unnepélyek iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Unnepeink, rendezvényeink:

- Oszkoszonté (Mihaly-napi vasar)
- Sz016sziiret

- Mikulés

- Adventi ajandékkészitd délutan

- Karacsony

- Farsang

- Mércius 15.

- Nyitott nap

- Husvét

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Els6 osztalyosok meglatogatasa az iskolaban
- Evzaro

- Csaladi és gyiilekezeti nap

- Egvhéazi iinnepeink:

- Tanévnyito Istentisztelet
- Advent

- Karacsony

- Viragvasarnap

- Nagypéntek, Husvét

- Piinkosd

- Tanévzaro Istentisztelet

- Csaladi Istentiszteletek

Az 6voda nyitott innepei:
- Mikulas
- Nyitott nap (6vodaba késziilé gyermekeknek és sziileiknek)

-  Evzaro

- Ballagasi iinnepség a templomban
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- Csoporton beliil k6zds megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

- Kirandulasok, szinhazlatogatasok, sportnap szervezése a munkaterv szerint torténik.

- A népi hagyomanyok apoldsa korében torténik, a népi kézmives technikakkal vald
ismerkedés.

Az 6vodai rendezvényeken, az intézmény valamennyi dolgozojanak jelenléte kotelezo.

I X. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Belso ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartamanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgélatanak célja,

hogy:

- biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségii, és mindségli informaciot, segitse a
vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat,

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetkezményektdl valo eltérést,

- megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,

- tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

- biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi ¢s munkaiigyi eldirasok

szerinti mukodést,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

- vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Belsd ellendrzésre jogosult:

- Ovodavezetd

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belsO ellendrzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.

Atfogo az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
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pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltarasara iranyul6 eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témadra irdnyulo,
Osszehangolt 0sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithato kovetkeztetések levonasa az

intézkedések érdekében.

Utoellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasa,
az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.
A vezetd és az altaluk elkészitett és a nevelGtestiilettel ismertetett ellendrzési iitemterv

alapjan, folyamatosan ellendrzi a neveldmunka eredményességét.

A pedagogiai ellenorzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

- a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

- a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

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

- a pedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,

- valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

- a csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo, fejlddési naplok folyamatos szabalyszerii
vezetésének ellendrzése,

- a szakmai felszerelések, berendezések szabalyszerii hasznalata,

- a gyermekek egészség- ¢s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatésa,

Ertékelé (realizalé) megbeszélés

A feltart hianyossagokat, ¢és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni és értékelni.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- ahibék és a mulasztasok jellegére,
- arendszerbeli okokra,

- az eldidézd koriilményekre,

- afelelds személyekre,

A megaéllapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
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ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.
Az ¢értékeld megbeszEélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személy és az

intézményvezeto altal kijelolt személyek.

Az ellenérzést kovet6 intézkedések
Az értékeld megbeszEélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd koteles elvégezni.

Intézkedik:

- a hibdk, hidnyossagok javitasarol,

- a kdros kovetelmények ellenstlyozasaral,

- a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

- az intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

- a feleldsség vizsgalatardl, annak maodjarol,

- a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Az ellendrzést végzok a hidnyossagok megsziintetésére feladatokat hataroznak meg,
melyek megvalosulasat ellendrzik.

Kirivé szabdlytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a

sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Az intézményi onértékelés célja:

Az intézményi atfogd oOnértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint az
intézményre vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagogus, a vezetd, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevondsaval az intézményre
vonatkozoan meghatdrozza a kiemelkedd és a fejlesztendd teriileteket. Erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, ezen feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni
tanulasi programokat inditson, hogy ezutan az Ujabb oOnértékelés keretében vizsgalja a

programok megvaldsitasanak eredményességét.

Gyakornok pedagogus:

A gyakornoki szabalyzat célja a gyakornok felkészitése, segitése a pedagdgushivatasra.
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X. Egyéb rendelkezések:

1.Kozzétételi kotelezettség

Intézményiink honlapjan barki szamara személyazonositdsra alkalmatlan formaéban,
korlatozastol mentesen kozzé kell tenni a Kkiilonos kozzétételi listat. A kozzé tett
informaciok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma:

Ovodapedagogusok szama, iskolai végzettsége

Dajkak szama, iskolai végzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

2. Pedagogus tovabbképzés elvei és szabalvai:

- A részvételi dij, tandij 80 %-at igényelhetik a képzésben részt vevok. (amennyiben
6vodank anyagi lehetdségei megengedi a 20 %-os Onrészt is atvallalja intézménylink)
- Anyagi tamogatas szamla ellenében utdlagosan fizethet6 ki.
- Tovabbképzési igény benyujtasat kovetden elényt  €lveznek, azok a
szandéknyilatkozatok, melyek:

- segitik végrehajtani az 6voda hosszii és rovidtavli terveiben megfogalmazott
feladatokat,
- helyileg kozelebb szervezddnek, kevesebb koltségigényt tartalmaznak.
- A szandéknyilatkozatok tartalma — koz0s megegyezéssel — megvaltoztathatd, ha
kedvezdbb feltételek adodnak, az igény bejelentése, és a kezdési idépont kozotti
1d6északban.
- Ha a tovabbképzés szakdolgozattal zarul, a résztvevo (igényld) 5 nap fizetett tanulmanyi
szabadiddre jogosult egy kotelez6 tovabbképzési idoszakban.
- A felvételi eljarassal kapcsolatos koltségek az igénybejelentd pedagogust terhelik.
- Ha a pedagdgus Onhibdjabol nem teljesiti a programot és annak kovetelményeit, a
tamogatas teljes Osszegét koteles visszafizetni az intézménynek (A visszafizetett Gsszeget

az ovoda, képzésre, tovabbképzésre hasznalhatja fel.)
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- Az adott évi keret felhasznalasardl az dvodavezetd javaslata alapjan a nevel6testiilet dont.

3. Az intézmény alapdokumentumai

Alapitd okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Pedagdgiai Program (PP)

Hazirend

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény miikodését szabalyozo alapdokumentumok az intézmény irodajaban helyben
olvashatok, illetve elektronikusan elérhet6k barki szdmara az intézmény honlapjan.

Az elérhetéségek minden nevelési év elején kifiiggesztésre keriilnek az évoda faliujsagan.
Az 6vodai hazirend a gyermekoltézok hirdetdtablajan is megtekinthetd.

Felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban — eldzetes id6pont-egyeztetés utan

az dvoda vezetdje adhat.

Az 6vodai hazirendjét minden, az intézményiinkbe beiratkozott gyermek sziiloje megkapja
a beiratkozas alkalmaval.

Az oOvoda vezetOje a beiratkozaskor a sziilOknek rovid tdjékoztatdst ad a pedagogiai
programrodl. Nevelési évben a pedagogiai programrol érdeklddo sziiloket a vezetdn kiviil az
6vodapedagdgusok tajékoztathatjak.

Az alapdokumentumok valtozasairdl a nevelési év elsd sziildi értekezletén tdjékoztatjuk a
sziiloket. A t4jékoztatds igazold dokumentuma a sziilé1 értekezletekrol készilt

jegyzokonyv.

4. Az 6voda pedagdgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6dd
szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az iroddban tekintheté meg.

A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak az 6voda alkalmazottai:

- az alkalmazotti k6zosség értekezletein az dvoda vezetdjétol
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- az 6vodavezet6tdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon
a sziilok:
- az Ovodavezetotdl ¢és az oOvodapedagdgusoktdl sziildi értekezleteken és

fogadoodran és egyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

az ovodaval kapcsolatban nem all6 személyek:

- az intézményi kozzétételi listan (KIR)
- azintézményi honlapon

- indokolt esetben személyes tajékoztatas ttjan.

5. Az 6vodaban kotelezoen hasznalt nyomtatvanvok

20/2012 EMMI rendelet 88.§
- felvételi el6jegyzési napld
- felvételi mulasztasi naplo
- 6vodai csoportnaplo
- 6vodai torzskonyv
az 6voda nevével, OM azonositoval, nevelési év megjeldlésével, d6vodavezetd aldirasaval

¢és bélyegzdvel ellatva.

6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo

- adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzd

lenyomataval €és az 6vodavezetd eredeti alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus uton eldallitott, elektronikusan hitelesitett nyomtatvanya intézményiinknek

nincs.

7. A pedagogusok (dolgozok) hasznalataba keriilo,munkahoz sziikséges informatikai

eszkozok meghatarozasa:

Az intézmény irodajaban elhelyezett szamitogépek hasznalatara jogosultak: dvodavezeto,
gazdasagi vezetd, nevelOtestiilet tagjai.

Feltétele: az 6vodavezetdvel valo eldzetes egyeztetés.

A fénymadsol6 haszndlatara az 6vodavezetdvel valo egyeztetést kovetden minden dolgozo
jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai neveléssel, mitkddéssel kapcsolatos.

Az informatikai eszkozok hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok
betartasa, a gépek kimélése, szakszeri hasznalata.

Miukodési zavar esetén a hasznalo koteles haladéktalanul értesiteni az 6vodavezetot.

8. A reklamtevékenység szabalyai:

- Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyermekeknek szol és az
egészseéges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturélis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

- A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, moddja csak az

intézményvezetd engedélyével lehetséges.
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Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzatot készitette: Az 6voda vezetdje

Az o6voda nevelGtestiilete a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot ......... év
.............................. hé .......... napjan tartott hatdrozatképes rendkiviili
nevelOtestiileti {ilésén 4t nem ruhazhaté jogkorében ........... %-os igenld szavazattal

................................ hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadas tényét a

neveldtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanasitjak

Név Beosztas

ovodapedagdgus

ovodapedagdgus

ovodapedagdgus

ovodavezetd, 6vodapedagogus

A szill6i munkakozosség, az Evangélikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossadganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat

korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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A sziil6i munkakézosség, az Evangélikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékleteként szerepld Adatkezelési Szabalyzatot megismerte, véleményezési jogat

korlatozéas nélkiil gyakorolta, a szabalyzattal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.

Az dvodaban miik6doé Sziil6i Munkak§zosség

alairas

Sziil61 Munkak6zosség elndke

Az Evangélikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az Igazgatétanacs
véleményezte, a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, a

Fenntartonak ... hatarozatszdmon jovahagyasra javasolta.

alairas
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Az ovoda ... szdmu hatarozataval elfogadott szervezeti ¢és

miikodési szabalyzatot

............................ szamu hatarozataval a Fenntarto6 jovahagyta

Ph

alairas
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Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

1. Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2.A Szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden munkavallalojara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3. E Szabalyzat alapjan Kell ellatni

Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazotti személyi iratainak ¢&s
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint a gyermekek
adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatkezelése).

Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony

fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Il. A munkavallalokra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiicgd adatok kezeléséért az

ovodaban
- az 6voda vezetdje,
- a személyiigyi adatkezelésben kdzremiikodd gazdasagi vezeto,

- az alkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok védelmére

¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
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Az dvodavezeto illetve a gazdasagi vezetd felelds azért, hogy illetmény szamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovéabbitdsa soran az adatvédelmi

rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

- név, sziiletési hely €s id6, allampolgarsag;

- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam

- alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltétt 1d0, alkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalo
munkaviszony jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo
adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény eltérd rendelkezése hianyaban
- adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat.

A kozoktatasrol szo6lo torvény altal eldirt, de az alkalmazotti torvény alapnyilvantartas
adatkdrébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakdri leirassal feladatkorébe utalt

ligyintéz0 végzi
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény munkavallaloinak adatkezelését az 6vodavezetd végzi. Feladatkorén beliil

adatokat kezel a gazdasagi vezetd.
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Az 6vodavezetd feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

- az altala kezelt, a munkaviszonnyal 6sszefliggd adat és megéllapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a munkaviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- ha az alkalmazott nem 4altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,

kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbitést, illetve kijavitast,

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szdmitégépes moddszerrel is vezethetd. Ez

esetben - a kovetkezd kivétellel - papir alapu adatalapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a alkalmazott

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

- athelyezéskor,

- munkaviszonydnak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorldjdnak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Ezek alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a munkaviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a munkavéllald
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok,

A torzsszam szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szdmjegy. Az egyéni
azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a munkaviszony fennallasa alatt. A
torzsszamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak t4jékoztatds nem
adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tdjékoztatds nem
adhat6. A munkavallalé személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolédo eset kivételével
kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az ¢érintett alkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatjak fel, vagy adhatja at harmadik személynek,

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozé adatok tovabbithatok a hatélyos
jogszabalyok szerint: a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, rendorségnek,
igyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a hatalyos
vonatkoz6 jogszabalyok szerint a munkavallal6 felettesének, a mindsitést végzo vezetdnek,
a torvényességi ellenérzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy
személynek.

Az adattovabbitas irasos megkeresésére postai uton ajanlott kiildeményként torténhet,
illetve e-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelel adatvédelem
biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitas az 6vodavezetO alairasaval torténik.

5. A munkavallalé jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajekoztatast kérhet személyi irataiba betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A munkavallalé az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetjétdl, egyeéb esetekben az Ovodavezetdtdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelds
azért, hogy az 4ltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az O&vodavezetét, aki 8 mnapon belill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
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6. A személyi irat

Munkavallal6i szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony
létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A megiiresedett allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai,

- az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

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

- az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként 4tadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodavezetd feladata

A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

- az alkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag, az alkalmazott ellen indult
biintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az ligy€sz ¢és a birdsag,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgéald
szerv és a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo térvény szerinti jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A munkaviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a

szervnek, amely azt megkdildte.

8. A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai a palyazat vagy szakmai onéletrajz az erkdlcsi
bizonyitvany az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
tovabbképzés elvégzésérdl szo6lo tantsitvany masolata, iskolarendszeren kiviili képzésben
szerzett bizonyitvany masolata, a kinevezés €s annak modositdsa, a vezetéi megbizas és
annak visszavondsa, a cimadomanyozas,

- a besorolas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a munkaviszony megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
- az alkalmazotti igazolas masolata.
Ezeket az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
A munkaviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartdst vezetd Osszedllitja az
alkalmazott személyi anyagat. A térvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban, a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni.
A munkaviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek
megfelelden az irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony

megszlinésétdl szamitott Gtven évig meg kell drizni.
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I11.A gvyermek adatainak kezelése, tovabbitasa

1.Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelés a gyerekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vodavezetd felelds az adatkezelés szabalyszerliségéért.

A pedagdgusok, a gyermek-és gyermekvédelmi felelds a munkakdri leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

A gazdasagi vezetO felelds a pénziigyi elszamolasokhoz, kapcsolodd személyes adatok

szabalyszerl kezeléséért.

2. A Gyermekek adatainak kezelése
Az 6voda a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:

- Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének
tartozkodasi helyének cime, TAJ szdma, oktatdsi azonositd szama, nem
magyar allampolgér esetén, Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime,
tartozkodasi okirat szdma.

- Sziild, torvényes képviseld neve, lakod-tartozkodasihely cime, telefonszama.

- Gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok.

Az 6voda az aldbbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:
- Ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével
- gyermek jelenlétével, mulasztasaval
- gyermekek étkeztetésével
- gyermekbalesetek vezetésével
- BTM és SNI gyermekek fejlesztésével, fejlodésével
- gyermekek oktatasi azonositd igénylésével és jogviszony létesitésével

kapcsolatos nyomtatvanyokon.

3.Adatok tovabbitasanak lehetésége:
- A gyermekek személyes €s statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

- A gyermekek atvétellel kapcsolatos személyes adatait az érintett 6vodahoz.
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- SNI, illetve BTM nehézségekkel kiizdé gyermekek erre vonatkoz6 adatait a Pedagogiai
szakszolgalat intézményei és az d6voda kdzott.

- A gyermek fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a Sziilonek, Pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, valamint az
Iskolanak.

- Ovodai szakvéleményt Jegyzének, Iskolanak, Sziilének.

- A gyermek egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos adatokat a gyermekorvosnak,
fogorvosnak, védondknek.

- A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett gyermekek
adatait a Gyermekvédelmi felelésnek, Csaladdsegitd-gyermekjoléti szolgalatnak,

Gyambhatosagnak, Birdsagnak, Jegyzonek.

4.Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatainak kezelésre és tovabbitasra jogosultak:

Az o6vodavezetd, feladatkore vagy megbizdsa szerint a pedagogus, a gyermekvédelmi
felelds.

Az ovodavezetd, a kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az o6vodavezetd illetve az oOvodapedagogusok kezelik a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat. A
gazdasagi vezetd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Az 6vodavezetd adhatja ki az adattovabbitasrol szol6 iratokat.

Az irat el6készitdjét az Ovodavezetd jeloli ki.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgald jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgéltatasi korbe
tartozo6 adatok gytijtésérdl az vodavezetd hataroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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5.Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogusokat, nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat, tovabba, akik
kozremiikodnek a gyermekek feliigyeletében ¢és ellatasaban titoktartasi kotelezettség
terheli.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, nevelési
értekezleten, illetve esetmegbeszélésen torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefiiggd
megbeszélésekre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagogus, a gyermekvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése

alapjan - az 6vodavezeté kezdeményezheti irasban.
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Fiiggelék

1.Munkakori leirasok

Ovodapedagogus munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezd oraszama: 32 oOra.

Ovodapedagogus munkakorben a heti teljes (40 6ra) munkaidé 80%-at (kotétt munkaid®)

a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes dvodai életet magaba foglalé foglalkozasra kell

forditani.

Munkaid6 beosztasat az 6vodavezetd késziti el.

Munkaltatoja : 6vodavezeto.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az
orszagos alapelvek és helyi pedagdgiai program alapjan végzi
onalloan és felelosséggel.

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és
kotelességeket, melyeket az idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak
meg.

Alkotd6 modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a
neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos ¢€s célszerli formdjanak
kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon

egylitt a j0 munkahelyi 1égkdr megteremtésében.
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Alaptevékenysége:

- Az O6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkori jogszabaly alapjan hatarozza meg az
6vodavezeto.

- Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

- Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

- Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai szerint megfelelden felkésziil a tervszert
neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt az
egyéni fejlddési naploban feljegyzi.

- A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinr6l,
kiséretrol.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és
sziilok emberi méltésagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségletnek megfelelden fogaddorat és nyitott
napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az oOvodaban folyd
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megelézGsében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, értelmi képességeinek fejlodésérol
a sziilét rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kozosségi

egylittmiikodés szabdlyait, torekszik azok betartasara.
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- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat /
mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplo, sziikség esetén fejlesztési terv /.
- Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, fejlesztése. Vegye
figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét.
- Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
- A BTM-es és SNI-s gyermekek szamara fejlesztési tervet készit, fejlesztd foglalkozast
tart, a fejlesztd pedagogus és a gydgypedagdgus mellett.
- Koteles a balesetveszElyt elharitani, megelozni, a szilikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
- Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
napon 6 oraig jelezze az 6voda vezetdjének (kollegajanak), hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhasson. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.
- Az o6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢€s munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.
- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézze el.
Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az aldbbi részfeladatokat
ellatni a vezetd Gtmutatasai szerint:

- helyettesités

- sziil6i értekezlet

- el6adas, beszamolo

- szertarfelelds

- konyvtarfelelds

- honlap felelds

- jegyzOkonyvvezetés

- az Ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds

tevékenységek megszervezése
- palyazatirasban val6 részvétel
- tovabbtanulok, 1) dolgozok segitése

- leltarozas, selejtezés elokészitése
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felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds - -

felkérés alapjan gyermekek fejlesztése, felzarkdztatasa

kiilon megbizas esetén ellatja az ovodavezetd helyettesi feladatokat.
Intézményiink egyhdzi fenntartdsu intézmény, ezért jellegének megfeleléen elvarja
dolgozo6itdl a keresztyéni értékek, normak betartasat, kiilonos tekintettel az evangélikus
egyhazunk hitvallasainak tanitasaira. Dolgozotol elvarandd, hogy a bakonycsernyei
evangélikus gylilekezetiink ¢€letében, istentiszteletein aktivan részt vegyen, életével
mutasson példat.

Munkakori leirasomat elolvastam, tudomdasul vettem és magamra nézve elfogadottnak

tekintem.

Datum:

Dolgoz6 aléirasa: Ovodavezet6 alairasa:

Dajka munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaltatdja: 6vodavezetd
Kozvetlen felettese: 0vodavezetd, ovodapedagogus

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, valamint az 6vodavezetd
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd Ovodapedagdgus iranyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikacids &s
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadéds legyen a jellemzd. A tudomésara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan

az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.
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A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

A csoportvezeté ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozéasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az o6vodapedagodgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

Az étkezések lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasdban, az
edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasai szerint.

A gyermekeknek érkezéskor és tadvozaskor sziikség szerint segit az 61tdzében.

Tiirelmes, szeretetteljes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének figyelembevételével.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez, munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles munkatarsat helyettesiteni.

Az O6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat annak okat,
lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott napon 6 oraig jelezze az dvoda vezetdjének,
(kollegajanak), hogy helyettesitésérol idében gondoskodhasson. Munkaid6 alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkot61i médon miitkodjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Az ¢6vodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagogus Gitmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.

A baleset veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
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A dajka egyéb feladatai:

A déleldttos dajka 12.30 oratol 14.30 ordig konyhai dajkai tevékenységet lat el, kdpenyt
cserél és végzi a kovetkezo feladatokat:

Eldkésziti a kiilonbozo étkezési felszereléseket a két csoport szamara.

El6késziti az ételt, talakba szedi. Etkezés utin elmosogat,betartva a mosogatassal
kapcsolatos eloirdsokat .Ezt kovetéen rendet rak a konyhdban, kitakarit,felmos.
Etelmintakat ételmintas tasakba helyezi, és a hiitdszekrényben tarolja a kivant ideig.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Naponta
Csoportszoba:

étkezések utani seprés, asztalok letorlése.

fertdtlenitd takaritas, portalanitas

mosdo:

mosdo, WC fertétlenitése, felmosas délelott, délutan,

01t6z6:
rendrakas / ruhak, cipok rendberakasa, polc letorlése / délelott, délutan,
felmosas sziikség szerint.

Hetente:

torolkozo csere,

- fogmoso felszerelések fertdtlenitése,

- nagy lemosas, pokhalozas.

- iroda,fejlesztd szoba takaritas, rendrakas
.Két havonta:

- ablak mosas,

- fliggdbny mosas

- viragok lemosasa

- burak, fitéscsovek lemosasa,

- babaruhak mosasa.

Jatékok fert6tlenitd lemosasa:

- februdrban és nyaron

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen térolja.
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A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6t sziikség szerint felkapalja, locsolja a poros
udvarrészeket is, megkapalja a viragoskertet, 6ntozi a viragokat.

A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egvéb rendelkezések:

Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi eléirdsoknak megfelelden.
A délutanos dajka - az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
- A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
- Az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
- A csoport textilidival a leltar szerint elszamol.
- Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
- A gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az 6voda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatirsakkal szemben udvarias
magatartast tantsit.
- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
- Elvégzi azokat a munkakorbe tartozo feladatokat is, amellyel az

ovodavezetdje idonként megbizza.
Intézményilink egyhdzi fenntartdsu intézmény, ezért jellegének megfeleléen elvarja
dolgozoitol a keresztyéni értékek, normdk betartasat, kiillonos tekintettel az evangélikus
egyhazunk hitvallasainak tanitasaira. Dolgozotol elvarandd, hogy a bakonycsernyei
evangélikus gylilekezetiink ¢életében, istentiszteletein aktivan részt vegyen, életével

mutasson példat.

Munkakori leirasomat elolvastam, tudomasul vettem és magamra nézve elfogadottnak

tekintem.

Datum:

Dolgoz6 aléirasa: Ovodavezetd aléirdsa:
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Gazdasagi vezeto munkakori leirasa

Heti munkaideje:40 6ra

Munkaltatdja : 6vodavezetd

Az intézmény milkodésével Osszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok felelds
iranyitésa.

Munkajat a vonatkozd jogszabalyok ill. az intézmény szabalyzata szerint az
ovodavezetdvel egylittmikodve végzi.

A munkakdrben meghatarozott teriileten képviseli az intézményt.

Feladata az 6voda gazdasagi ligyeinek elvégzése. A dolgozdk bérének szamfejtése. Banki
utalast, valamint a jarulékok utalasat ellatja.

Cégszerli alairasnal az 6vodavezetdvel egyiittesen van aldirdsi joga. Egyéb esetekben egy
személyben alairasi joggal rendelkezik.

Az 6voda éves, illetve havi adobevallasait elkésziti és elektronikus uton tovabbitja.
Feladata a gyermekek étkezési téritési dijanak beszedése, errél szamla kiadasa.

A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembevételével biztositja az
6voda miitkddoképességét, gondoskodik a szakszert, szinvonalas és takarékos tizemelésrol,
megbeszélve ezt az 6vodavezetdvel. Konyveld, pénztaros és egyéb adminisztraciés munkat
is végez.

Gondoskodik az ovodaépiilet allaganak megOrzésérél, a berendezések, felszerelések
biztonsagos  tarolasardl, javitasarol, a karbantartdsi feladatok elvégzésének
megszervezeserol, a takarékossag érvényesiilésérol.

Az intézmény egészére vonatkozo gazdalkodasi €s pénziigyi intézkedéseket tesz.

Felelds az intézmény jogszerli miikodését biztositd pénziigyi szabalyzatok, valamint a
szamlarendnek az elkészitéséért.

Gondoskodik azok szakszerli hasznalatarol.

Biztositja a pénziigyi bizonylati fegyelem, a kdnyv- és szamvitelre vonatkozd szabalyok
betartasat, felel a mérlegben szolgaltatott adatok valodisagaért. Gondoskodik az
utalvanyozas szabalyossagarol, zarlati kimutatdsok és egyéb hataridok betartasarol, a
beérkezd és kimend levelek iktatasarol.

Az intézményvezetdvel konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a sziikséges
intézkedések megtételével biztositja annak térvényes felhasznalasat.

Elkésziti az 6voda zarszamadasat, beszamolojat.

62



Kezeli az 6voda hézipénztarat, melyet folyamatosan ellendriz. JegyzOkonyvet készit —
évente tObbszdr - rovancsoldsok alkalmaval.

Az illetmények utalasat végzi bérfizetési napon.

A konyvvitel szabalyait betartva, anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarkészletért.
Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnaplé és a banknaplod egyenlegeit. Elvégzi a
szlikséges zarasokat.

A szamlakat naprakészen konyveli.

Vagyonnyilvantartast, leltart vezet. Leltarozasi litemtervet készit.

Az 6vodai adminisztraciot folyamatosan végzi.

Folyamatosan t4jékozodik a megjelend 0j torvényekrol, rendeletekrol.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Ovoda vezetOjének. Legalabb kéthavonta, ill.
sziikség szerint (szoban) t4jékoztatja az Ovoda vezetdjét a koltségvetési keretek
felhasznalasarol.

Biztositja az ligyvitelhez és az 6vodaban folyé munkahoz sziikséges dokumentumokat.

Az 6vodavezetd altal rabizott nyilvantartasokat vezeti.

Az 6voda gazdalkodésaval kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

Az dvoda kis 1étszamu alkalmazotti k6zossége miatt, segiti a dajkak munkajat a kiilonb6z6
6voda altal szervezett rendezvényeken (pl.: csaladi nap, kézmiives foglalkozas,
munkadélutan, jatsz6hdz)

Az evangélikus egyhdzkozséggel rendszeres kapcsolatot tart.

Intézménylink egyhazi fenntartdsu intézmény, ezért jellegének megfelelden megkoveteli
dolgozo6itdl a keresztényi értéke, norméak betartasat, kiilonds tekintettel az evangélikus
egyhdzunk hitvalldsainak tanitdsaira. Elvarads dolgozoinktol, hogy a bakonycsernyei
evangélikus gyiilekezetiink életében, istentiszteletein aktivan vegyenek részt, életiikkel
mutassanak példat.

Munkakori leirdsomat elolvastam, tudomdsul vettem €és magamra nézve elfogadottnak

tekintem.

Datum:

Dolgoz6 alairasa: Ovodavezet6 aléirasa:
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Ovodavezeto munkakori leirasa

Heti munkaideje:40 6ra
Heti kotelezo ora: 12 ora

Munkaltatdja: Bakonycsernyei Evangélikus Egyhazk6zség Presbitériuma

Az o6vodavezetd az intézmény vezetdje, iranyitdja és képviseldje. Vezetdi munkajat
egyszemélyl, egyéni feleldsséggel végzi.

Gyakorolja a hataskorébe tartozo munkaltatoi és fegyelmi jogkort.

- Biztositja, a torvényekben rogzitett jogok, a dolgozék munkaiigyi-személyi, szocialis,
munkaegészségiigyi feltételek meglétét;

- Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a pedagogiai-szakmai munkat. Elkésziti
az chhez kapcsolodd, a végrehajtast eldsegité Ovodai munkatervet, a Hazirendet, a
munkarendet és egyéb irdsos kiséretet.

- Ellen6rzi az 6vodaban folyé munkat a hagyomanyos 6vodai rendezvények végrehajtasat
a gyermekcsoportokban.

- Ellatja az 6vodaigazgatasi feladatokat és feleldsen végzi az 6voda tigyviteli feladatait az
adatszolgaltatasi fegyelem betartasaval.

- Torvényi szabalyozasoknak megfelelden elkésziti az 6voda dolgozdinak besorolésat,
atsorolasat.

- Felelds az 6voda gazdalkodasi rendjéért, (munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében
ellendrzi a gazdasagi vezetd munkajat) a munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek
megteremtéséért a ,munkavédelemi feladatok ellatdsaért, betartdsdért és betartatdsaért.
Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységeket iranyitja.

- Hatékony munkakapcsolat kialakitasa a tarsszervekkel, egyéb nevelési intézményekkel,
hattérintézményekkel.

- Az Ovodavezetéshez, neveld6 munkdhoz sziikséges ¢és kapcsolodd tudomanyos
eredmeények, informacidk megismerése és hasznositasa.

- Kozvetlen és kozvetett kapcsolattartas a csaladdal.

- Nevelési-szocialis segitséget nyujt, tapasztalatait a csoportos nevel6kkel megosztva, a
gyermekek személyiségének fejlodését eldsegiti.

- Elkésziti az 6t éves pedagogus tovabbképzési tervet, évente a beiskolazasi tervet készit.

- Gyermekvédelmi munka iranyitasa. (gyermekvédelmi felel6ssel egyiittmiikodve)
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Intézményiink egyhazi fenntartasi intézmény, ezért jellegének megfeleléen megkdveteli
dolgozoitol a keresztény értékek, normak betartasat, kiilonos tekintettel az evangélikus
egyhazunk hitvallasainak tanitasaira. Elvards dolgozoinktél, hogy a bakonycsernyei
evangélikus gylilekezetiink ¢€letében, istentiszteletein aktivan vegyenek részt, életiikkel
mutassanak példat.

Munkakéri leirasomat elolvastam, tudomasul vettem és magamra nézve elfogadottnak

tekintem.

Datum:

Dolgoz6 alairasa: Fenntart6 aléirésa:
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2.Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szO0l6 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2011. ¢évi CXII. Torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatarol

2005. évi VIII. Torvény az Egyhaz Intézményeirdl
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3.Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Az ovoda:

OM-azonositd szama: 102637

neve: Evangélikus Ovoda

székhelye: Bakonycsernye, Rakoczi ut 138.
bankszamlaszama: 12080607-01465977-00100006

KSH azonositoja : 18491067-8510-552-07

adoszama: 18491067-1-07

alapitd neve: Bakonycsernyei Evangélikus Egyhazkozség
alapité székhelye: 8056 Bakonycsernye, D6zsa Gy. u. 1.
fenntartdja: Bakonycsernyei Evangélikus Egyhazkozség
cime: 8056 Bakonycsernye, Dézsa Gy. u. 1.

Ovoda feliigyeleti szerve:

-Torvényességi feliigyelete: Bakonycsernyei Evangélikus Egyhdzkozség Presbitériuma
(illetékes orszagos bizottsdg és az orszagos iroda illetékes osztalya(i) szakmai
iranymutatasa, hatarozataban foglalt allaspontja alapjan)

-Szakmai feliigyelete: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Iroda

-Fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Fejér Megyei Kormanyhivatal

Alapito6 okiratanak szama, kelte, modositasokkal egységes szerkezetben kiadva:

8/2020.05.04.  2020.05.04.
Alapitas idépontja: 2000.06.11.
Az intézmény feladat ellatasi helye: Az alapitd egyhdzkozség hivatalos teriilete, az 6voda

egyhazi jellegébdl fakadoan, els6sorban evangélikus vallast gyermekek felé elkotelezett,

de szabad férdhelyek esetén nyitott mas vallasu gyermekek felé is.
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Az 6vodaba Bakonycsernye egész teriiletérdl, valamint a szomszéd kozségekbdl bejaro

gyermekek is felvételt nyerhetnek.

Csoportok szama: 2 vegyes ¢letkora csoport
Maximalis gyermeklétszam: 49 {6

Sajatos nevelési igényii gyermekek maximalis 1étszama: 5 f6

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Onallé jogi személyként mitkodé egyhazi fenntartast koznevelési intézmény,

ovodai nevelés (iskolai el0készitd oktatas)

Koznevelési alapfeladata:

a) Ovodai nevelés

b) A tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai
nevelése.

Intézmény ellatja a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az értelmi vagy
beszédfogyatékos, vagy pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd gyermekek nevelését.

Szakfeladata:

851000  Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

851011  Ovodai nevelés, ellatas

851012  Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

562912  Ovodai intézményi étkeztetés

8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

9491 Egyhazi tevékenység

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6- a
neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott 6vodai pedagdgiai program
alapjan folyik.

Az intézmény képviseletére jogosult: az 6voda vezetdje

Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

Onalldan miikods és gazdilkodd az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az oOvoda pénziigyi-gazdasagi feladatait gazdasagi vezetd latja el, az intézményvezetd

egyetértésével.
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