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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mitkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. A szervezeti és
milkodési szabélyzat hatdrozza meg a kOznevelési intézmény szervezeti felépitéset, tovabba a
miikodésre vonatkozé6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozisanak jogszabdlyi alapjai az alibbiak:

1992. Egyezmény a gyermekek jogair6l Egyesiilt Nemzetek UNICEF
Magyarorszag Alaptérvénye

Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet

MRE 1995. évi 1. (kdznevelési) térvénye (A moddositassal és a végrehajtasi
utasitdssal egységes szerkezetben)

2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1) életpalyajarol

401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023.¢vi
LII. torvény végrehajtasarol

Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol szo16 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatar6l szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

2012. évi L. torvény a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt.)

2012, évi IL torvény a szabélysériésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXILI. térvény az informaci6 onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

Egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. torvény



* A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szdlé
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

* A pedagbgiai szakszolgilati intézmények miik6désérsl szolé 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet

* A pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrél, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellété intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban valé
kozremiikidés feltételeirdl szo16 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

* A személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szol6
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

* A katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairél sz616
44/2007. OKM rendelet

* Aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

¢ A munkakori, szakmali, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

e A szakfeladat rendrdl és az allamh4ztartssi szakagazati rendrél szol6 56/2011. (X1I.
31.) NGM rendelet.

* A katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

o Az Utmutat6 a pedagbgusok mindsitési rendszerében a Pedagdgus 1. és
Pedagogus II. fokozatba 1épéshez

o Onértekelési kézikonyv dvodak szamara

1.2 A szervezeti és miikidési szabilyzat elfogadisa, jovihagyisa, megtekintése
Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a szill6k, és a munkavallaldk és mas érdeklddsk

megtekinthetik az 6vodavezet6i iroddban, munkaid8ben, a fenntarté honlapjan. Jelen szervezeti
¢s miikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2022.08.25 -i hatirozatdval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és annak mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallal6jéra, nézve kotelezd érvényili. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntart6
jovéhagyasénak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapité okirata

Alapité neve: Gyomréi Reformatus Egyhézkozség
székhelye:2230 Gyémrd Grof Teleki utca 1.

Fenntart6 neve: Gyomr6i Reformatus Egyhazkdzség
sz€khelye: 2230 Gyomrd Grof Teleki utca 1.

Az intézmény mitkddési kore: Kéznevelési Intézmény
Intézmény hivatalos neve: Gyémrdi Reformatus Ovoda
OM azonosit6ja:2035666



Intézmény tipusa: Ovoda
Intézmény feladatellatasi helye: 2230 Gyomrd Kassai utca 11.
Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat
e Ovodai nevelés,
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelése:
- A) beszédfogyatékos gyermek
= F8000 Az artikulacio jellegzetes zavara
= F8010 A kifejez6 (expressziv) beszéd zavara
= F8020 A beszédmegértés (receptiv beszéd) zavara
= F8080 Egyéb nyelvi és beszédfejlodési zavar
= F8090 Nem meghatarozott zavara a beszéd és nyelv fejlédésének

- B) a pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott gyermek
» F81 Az iskolai készségek fejlodési zavarai
e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok iskolai ellatdsa: beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo: az a kiilonleges banasmédot igényl6 gyermek,
tanuld, aki a szakeértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentésen
alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossdgokkal kiizd,
kozosségbe valobeilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat,
de nem mindsiil sajatos nevelési igénytlinek [a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. §
3. pont].

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatdsa 3 éves kortdl az
iskoléba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, mely
magdba foglalja a gyermekek sokoldalu fejlesztését,
személyiségitk kibontakoztatasanak eldsegitését, az
életkori és egyéni sajatossaguk és eltérd fejlodési itemiik
figyelembe vételével. Szakmai tevékenységét a

851011 Ovodai nevelés koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntartd altal
jévéhagyott pedagégiai program alapjén végzi.

Sajétos nevelési igényii gyermekek integralt nevelése
szakértoi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye
alapjan. A megismerd funkciok vagy a viselkedés
851012 gyermekek integralt nevelése, | fejlodésének organikus okra visszavezethetd
akadalyozott beszédfejlodésii gyermekek nevelése,
fejlesztése.

Sajatos nevelési igényil

Pedagogiai szakszolgaltatd Oktatast kiegészitd tevékenység, téritésmentes
856011 tevékenység keretében ellatott | alapszolgéltatas: logopédiai és dyslexia megel6zd
logopédiai feladatok feladatok ellatasa.

Napi haromszori étkezés biztositasa a gyermekek

562912 Ovodai intézményi étkeztetés | szaméra.

Az intézményben dolgoz6k napkdzbeni étkezésének
562917 Munkahelyi étkeztetés biztositasa.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység: a fenntartdé egyhazkozség
vagyonrendelete szerint.



[ Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Intézményi vagyon miikodtetése sordn a meglévod
kapacitas kihasznaldsa, nem lakéingatlanhoz tartozé
682002 Nem lakéingatlan terem bérbeadssa.
bérbeadésa
55935 Szakmai tovabbképzés
856099 Egyéb oktatasi kiegészits
tevékenység

A felvehet6é maximalis gyermeklétszam: 120 6

A nevelés munkarendje: nappali

Szekhely:2230 Gyomrd Kassai utca 11.

A feladatellatast szolgalé vagyon (ingatlan és ingé): telek, épiilet, berendezési targyak,
munkaeszkozok, felszerelés

A vagyon feletti rendelkezés joga: a fenntart

A gazdalkodassal dsszefliggd jogositvanyok: a fenntarté és az intézmény igazgatéja
Az intézmény egyéb jellemzoi:

Az intézmény ad6szdma:19341934-1-13

Az intézmény pénzforgalmi szdmlaszama: 11784009-22240620

Az alapité okirat hatalya: visszavonasig

A fenntart6i hatarozat szama:37/2021. (09.29)

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntart6 altal megbizott az
6voda igazgatdja latja el.

3. Az intézmény gazdailkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdilkodassal kapcsolatos jogkore

Az intezmény a kéltségvetés alapjan, 6nallé gazdalkodasi gazdélkodasi jogkorrel rendelkezik,
a kdznevelési térvény és az intézményre vonatkozé hatélyos jogszabalyok eléirasai szerint, az
intézmény igazgatojanak felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el. A fenntarto 4ltal j6véhagyott koltségvetési kereten
beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal dsszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jévahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képez6 ingatlan vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat a Gy6mrdi
Reformatus Egyhazkozség gyakorolja a 2021.09.29-6n kotdtt 37/2021. hatirozatival az
intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz szitkséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, eszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra
atadta az intézmény szdméra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznélt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhdzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot



ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit az igazgat6 az alaptevékenyseg
sérelme nélkil — a fenntartdé hozzajarulasdval — jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében kiils6 konyvelo céget
biz meg szamvieteli feladatok ellatasara. Az intézmény koltségvetésének megtervezése, a
koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatasa a
fenntartd €s az igazgaté megosztott hataskorében van.

Az intézmény a gazdalkoddssal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgaté és az ovodatitkar
kozosen latja el. Az intézmény onalldan rendelkezik az k§ltségvetés kiemelt elSirdnyzatai felett
— személyi juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi
kiadasok — vonatkoztatisiban. Az intézmény igazgatGjanak dontése €s a munkavallalok
munkakéri leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai
teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosultak. Az
intézmény igazgatoja és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre az dvodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasigi szempontbdl jogszerii, valamint a
teljesitéséhez sziikkséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény igazgatoja

A koznevelési intézmény igazgatdja — a kOznevelési térvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba
a pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeseéert.

A koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmeény hivatalos képviseletére.

4.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend (abban az esetben, ha
fiiggetlenitett a csoporttdl az intézmény igazgatodja)

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vézetoi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartdzkodasi ideje alatt. Az igazgat6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasit az
igazgatOhelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, az igazgato kizardlagos hataskorébe
tartozo tligyeket kivéve.

Az igazgaté (30 napot meghaladd) tartds tavollétében, a helyettesités ellatdsa fenntart6i
intézkedés alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasira kell hozni (értesités,
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kiftiggesztés). Fenntartéi intézkedés hianyéban az 6voda igazgatasi feladatokat teljes
hataskorrel az igazgatohelyettes 1atja el.

Amennyiben magasabb vezetdi beosztas ellatdsara sz616 megbizas barmilyen okb6l a megbizis
hataridejének lejérta el6tt megsziint, a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatésara — nyilvénos palyazat kifrasa nélkiil — igazgatéi beosztas ellatiséra sz6l6 megbizas
adhato, a kdznevelési intézmény megfeleld feltételekkel rendelkezd alkalmazottjanak.

Ilyen megbizds hidnyaban a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesités
rendjeben foglaltak szerint kell ellatni. A kdznevelési intézmény vezetésével az bizhato meg,
Ujabb nyilvanos palyazat kiirdsa nélkill, az l4thatja el a igazgat6i feladatokat, aki rendelkezik a
magasabb igazgatdi beosztashoz sziikséges feltételekkel.

Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. Az igazgatohelyettest tavolléte esetén a szakmai munkak6zosség
vezetd helyettesiti. A szakmai munkakozosség vezetdt tavolléte esetén az helyettesiti, aki a
hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatarozatlan idejii munkaszerzddéssel
rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és
hatérozott idejii munkaszerzédéssel rendelkezéd Ovodapedagogus latja el a helyettesitést.
Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld
esetekre terjed ki.

Abban az esetben, ha dvodapedagdgus nem tartdzkodik az intézményben, de az 6voda még
nyitva tart, akkor az a nevel8-oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazott helyettesit, aki a
hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatarozatlan idejt, ennek hidnydban hatarozott
idejii munkaszerz6déssel rendelkezik.

Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényl6
esetekre terjed ki.

4.3 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgaté a jogszabalyok altal szdméra biztositott feladat- és hataskoreibél atadhatja az

alabbiakat:
* az igazgatOhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak kiadasanak jogat.

4.4 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskére
Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e az Ovodatitkar

e gazdasagi vezetd
Az igazgaté kdzvetlen munkatérsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai az i gazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Azigazgatohelyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato bizza
meg, a fenntarté jévahagyéasa mellett. Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan

11



idére alkalmazott 6vodapedagdgusa kaphat, az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott id6re sz6l.
Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyében felel az igazgatd 4ltal rébizott
feladatokert.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
1
f U 1
Igazgato- Udvari pays gazdasagi -
helyettes karbantartd Ovodaitkér vezetd
Munkadz6sség-
vezetd
- Pedagdgusok ——I
Pedagégiai
asszisztens
|— Dajkak

4.6 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld

tevékenységét) a kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

® azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e aszakmai munkak$zosség vezetoje.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az Ovoda vezetGsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy az Igazgatotanacs képviseldivel, a sziil6i szervezet valasztmanyaval.

4.7 Az iizemi megbizott
Az intézményvezetés mellett munkavéallaloi érdekvédelem felelds tagja, aki munkajat az

Mt. - ben foglaltak alapjan, a megbizisanak ideje az Uzemi Tanacs (tovébbiakban UT)
milkédésével azonos idétartamra szOol. Visszavonasat, lemondésat, Ujravalasztidsat az UT
igyrendje szabalyozza.
A megbizott véleményét kételezéen ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.
Az lizemi megbizott feladata, felelossége:
e A munkavallalok nevében a részvételi jog gyakorlasa
o élet és munkakoriilményeiket illetd kérdésekben,
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o ajoléti és szocidlis kérdésekben.
* Azigazgatoval az eredményes egyiittmiikddés feladatainak ell4tdsa, jogositvanya szerinti
modon a munkavallalok képviseletének szem el6tt tartasa.
* Egyetéricsi, véleményezési, betekintési, tdjékoztatds kérési és kotelezettségekkel
Osszefliggd feladatok ellatasa.

S. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgaté kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és
j6l szabalyozott ellen6rzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban
foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszere teremti meg.
A munkakdri leirasokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakori leiras kotelez6en
szabélyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetdk és pedagégusok pedagdgiai és egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgatOhelyettes,
¢ amunkak6zGsség-vezetd,
e az 6vodapedagdgusok.
A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell fratni, az egyik
alairt példanyt az irattirban kell 6rizni. Az igazgathelyettes és a munkak$zosség-vezetd
elsdsorban munkakéri leirasuk, tovabbi az igazgaté utasitisa és az éves munkatervben
meghatérozottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagégus Onértékelési és teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — az igazgaté kiilon megbizasara —
ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A r4juk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség a meghatérozo elem.
Minden nevelési évben ellen6rizenddk a kdvetkezé teriiletek:
* atevekenységek ellendrzése (igazgato, igazgatOhelyettes, munkakdzosség-vezetd),
o tevékenységek latogatisa
¢ a csoportnaplé folyamatos ellendrzése,
o afelvételi —€s mulasztési naploban: az igazolt és igazolatlan hidnyzésok ellenérzése,
az SZMSZ-ben elfirtak betartasanak ellenérzése,
¢ a munkaid6-nyilvantartas ellendrzése.

5.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagdgiai munka ellendrzése része az 6vodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra

vonatkozé  teljesitményértékelési rendszer eljirdsrendjének, melyben részletesen
meghatérozottak az ellen6rzési terilletek, az alkalmazhaté mddszerek, az ellendrzés
gyakorisaga, és a felel§sok kore. Ezen kézéptavu terv keriil lebontasra az éves munkaterv
ellen6rzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo iitemezés talalhato.
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Az ellendrzés lehet tervszerd, iitemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara iranyulé
bejelentés nélkiili, alkalomszert.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan torténik. Az
igazgaté jogosult az intézmény teljes korii miikddését, valamint minden munkavallalgjat
ellen6rizni. Ezen beliil elsédleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellen6rzése az
6vodapedagogusok munkajanak vonatkozasaban.

Az igazgatohelyettes feladata a dajkak munkdjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatdsdnak szakmai szemponti
ellendrzését.

Az ellen6rzésrdl irdsos feljegyzést vagy értékel6lapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végz6 rogziti tapasztalatait. Az ellendérzélapot datummal kell ellatni és alairassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitasait az ellenorzottel
ismertetni kell. Lehetoséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré6 vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés szobeli vagy irasbeli (6n)fejlesztési javaslattal zarul, irdsbeli esetén elfogadasat
az ellendrzést végzo, és az ellendrzott is alairasaval igazol.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miilkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat,
e apedagdgiai program,
e ahazirend.
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A koznevelési intézmény pedagébgiai programja képezi az intézményben folyd nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot az 6voda igazgatdja késziti el a nevelStestiilet bevondsaval, és az a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az
vezet6i iroddban, tovabba honlappal rendelkezés esetén olvashatd az intézmény honlapjan. Az
6voda igazgatoja és helyettese, munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
celok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési tervét a felel3sok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az 6voda igazgatéja késziti el a nevelétestiilet bevonasaval, a
fenntart6 hagyja jova. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az Igazgatdtandcs, a sziiléi szervezet vé€leményét. A munkaterv nyilvanos,
honlappal rendelkezés esetén ott is megtekinthetd, egy példany a nevelOtestiileti szobaban,
elérhetéen barki szdmara, rendelkezésére all.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentécioknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirasa az igazgatd alairdséval és az intézmény pecsétjével egyiitt
érvényes.

Hivatalos bélyegz6k nyilvantartisa

Az 6voda bélyegzbinek lenyomata:

Gyémrai Reformétus’Egyr!azkozseg
Gyoémrdi Reformatus Ovoda
2230 Gydmrd, Kassai utca 11.

Adodszam:19341934-1-13

A korbélyegzét az dvoda igazgatdja és az dvodatitkar hasznalhatja. Hivatalos iratokon alirasi
joggal az 6voda igazgatdja rendelkezik, koézjegyz0 4ltal hitelesitett aldirasi cimpéldannyal
megegyezden.
A hosszu bélyegz6t az 6voda igazgatoja és az 6vodatitkar hasznalhatjdk.
A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valé lemondést jelent.
A bélyegzdket az irodakban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz6 nyilvantartisanak tartalmazni kell:

- abélyegzb sorszamit;

- abélyegzd lenyomatat;

- abélyegz6t hasznalok megnevezését;

- abélyegzbért felel6s személy nevét;

- abelyegzo atvételének keltét s az atvételt igazold alfrast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Az atvevék személyesen felelések a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozasarol az igazgatd
gondoskodik.
Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani.
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A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzét az igazgatd ellen6rzése mellett meg
kell semmisiteni.

A megsemmisités eldtt a bélyegz6rol lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A papiralapi nyomtatvanyok kiadményozasi, iktatési és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza

7.1 Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentacié kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan elballitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentécié hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentacié papir
alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok mdédositasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, draadokra vonatkozoé adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvéanyokat az intézmény pecsétjével €s az
Ovoda igazgatdjanak alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciot, a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban tiroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizir6lag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkér és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetdinek munkarendje
Az évoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. A

vezetdk benntartozkodasi rendjét az 6voda munkaterve és munkaidé beosztasa tartalmazza.

Az 6voda igazgat6janak munkaideje két részbol all:

Pedagodgiai szakmai munka — k6tott munkaidd ( 10 éra)

vezet6i szolgalod idé — nem ko6tott (30 ora).

Az dvoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a igazgato, igazgatOhelyettesi feladatokat ellassak.

Helyettesités rendje:

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgatohelyettesnek kell
ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozé teendOket
akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja elldtni, az
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igazgat6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével rendelkez6 pedagdgusnak vagy
szakmai munkakozdsség vezetének kell ellatnia;
c.) Ett6l az 6voda igazgatdja megbizassal eltérhet.

Azigazgat, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eléirasok: a helyettes
csak a napi, a zokkenSmentes miikodés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg az igazgat6é helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabalyban, illetve az
intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgato teljes jogkoérébe utalt
ligyekben nem donthet. Ha a napi teljes nyitvatartdsaban, az adott pillanatdban sem a igazgato,
sem a helyettes nem érhetd el, és azonnali intézkedésre van sziikség, akkor az 6vodaban jelenlévd
leghosszabb szakmai tapasztalattal rendelkezé munkatarsnak kell eljarnia, s azonnal értesitenie
kell az igazgatot telefonon.

8.2 A pedagégusok munkaidejének beosztisa
Az intézmény pedagoégusai heti munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret

elsé napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb vagy t6bb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelez 6rajanak letsltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére (templomi szolgélatok, csaladi programok, munkatérsi csendesnapok).
A heti 40 éras munkaid6ben foglalkoztatott alkalmazottak szdmara munkanapokon a rendes
munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A szabadsagoldsi terv alapjén az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkébdl valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy a
helyettesnek (munkaidé megkezdése el6tt, legkésdbb, 1 oraval) hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek. A fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
igazgat6 jogosult. A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori lefrésa
tartalmazza. Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilsnlegesen stirgds esetekben
igazgat6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Visszaérkezésiiket jelenteniiik kell. Késés
esetén, azonnal jeleznie kell a munkavallalénak a feltehet6 késés mértékét. Megérkezéskor
kotelessége szoban kozolni felettesével, hogy felveszi a munkéat. Az elmaradt munkaidé
ledolgozasat megbeszélik, és frasban rogzitik. A pedagégus munkaidé beosztasat a munkakéri
leiras tartalmazza, az 6voda igazgatdjanak elzetes engedélyével cserélheti csak el a beosztas
szerinti miiszakjat a csere lebonyolitdsi médjanak megjelolésével. A szabadsagok cserék
alkalméval, a munkavallalo koteles gondoskodni az elézetes munkaidé beosztasabol ad6dé
akadalyok elharitdsar6l (nyitos, zarés miiszak, vagy a miiszak soran kapott kiilonleges
feladatok elvégzésének modjardl). Egyéb tekintetben a PuéTV., Mt., az Nkt, az 6voda
miikddését meghatrozoé intézményi dokumentumok az iranyadéak.

A pedagbgusok teljes munkaideje a koételezé 6rakbol, valamint a neveldmunkaval vagy a
gyermekekkel torténd foglalkozassal Ssszefliggd feladatok ellataséhoz szitkséges idobél all. Az
6vodapedagogus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
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e csoportban kételezden eltéltott munkaidd, — kotdtt munkaido,
o amunkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra, — k6tott munkaido,
e szabadon felhasznalhaté munkaidékeret — nem kot6tt munkaido.
Az 6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezok lehetnek:
e a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,
e agyermekek értékelése,
e az intézmeény kulturalis és sportéletének megszervezése,
e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,
e agyermekvédelemmel Gsszefiiggé feladatok végrehajtasa,
e ecseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belsé szakmai ellenbrzésében,
e apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,
e acsoportmunkaval §sszefliggd tevékenység,
e azintézményi dokumentacid készitése, feliilvizsgalatdban valo kézremiikddés, vezetése,
e a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadddra megtartésa,
e pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e munkakdzdsség-vezetés,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajéban t6rténd részvétel
o munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
e hitéleti és kdrnyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,
e szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,
e kirandulés, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,
e ¢vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
e csoportszobak rendben tartisa és dekoraciojanak kialakitéasa.
e nevelés nélkiilli munkanapon az 6voda igazgatoja altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzes,
e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.
A pedagogus a kotott munkaidoben kételes a nevelési intézményben tartdézkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés hidnyaban a
munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.
A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladéan a pedagdégusnak tovabbi egyéb
foglalkozés megtartasa akkor rendelhet6 el, ha a munkakor nincs bet6ltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a betoltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt. Eseti helyettesités éves szinten teljes allasban maximum 60
ordban (részmunkaid8s allasban ennek ardnyos mértékében), tsszefliggben maximum két
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hétig a munkaltaté egyoldalian rendelhet el. Egyedi helyettesités a kotdtt munkaidé szaztiz
szdzalékdban rendelhetd el, mely egyes tanitasi hetek kozott havi szinten dtcsoportosithato.
Tartos helyettesités a munkavallaloval irdsban foglalt, legfeljebb az adott nevelési év végéig
52616 megallapodés alapjan johet 1étre. Tartds helyettesitésre a rendelet 4ltal meghatérozott
mértéki tobblettanitasi 6radij jar.

Az igazgaté a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagégusok vonatkozdsdban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta
igazolja.

8.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az igazgato-helyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok &sszeallitasanal az intézmény feladatellatésanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 5 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztsa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagégus
a munkéabol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.00 6rdig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogusok szaméra — a kotelezd oraszamon felilli — a neveldmunkaval Ssszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgato-
helyettes €s a munkakdzosség-vezet6 javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az 6vodai dokumenticidkban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idSpontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktaté munkdaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasdahoz elismert heti
munkaidé felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarélag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munka idejének felhaszn4lasarsl
maga dont. A személyre sz0l6 munkaidé beosztast az adott nevelési évre sz616 munkaterv
tartalmazza. A kotott munkaiddben dolgozék munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairasa biztositja, kdtetlen-, vagy részben kotott munkaidd esetén a
munkaidényilvantartds csak az 6voda feladata. Az 6vodai nevelési év rendjét az Gvodai
munkaterv hatarozza meg.

8.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartésaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakéri lefrdsukat az
igazgaté €s az igazgatOhelyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezeti tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisdra, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadasara. A napi munkaidé
megvaltoztatisa az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.
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A pedagdgiai-asszisztensek teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a nevelémunkéval
vagy a gyermekekkel t6rténd foglalkozassal dsszefiiggé feladatok ellataséhoz szitkséges idobol
all:

¢ csoportban kotelezden eltdltdtt munkaidd, — kotott munkaidd (35 ora /hét),

e a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra, — k6tott munkaid6 (5 éra/ hét).
A dajka, 6vodatitkar, takarit6 és egyéb munkatarsak teljes munkaideje kételezd 6rakbol all.

9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az dvodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjdig tart.

Az dvoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.

A nyitvatartasi id6: 6.30 6ratdl - 17.30 6raig, napi 11 6ra. Az 6voda igazgatojaval tortént
eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben (rendezvény, sziilé értekezlet,
fogad6 Ora) is nyitva tarthat. Az tgyelet reggel 06.30- 07.30 6raig, ill. délutan 15.45- 17.30
Ordig tart. Az Gvodat reggel a munkarend szerint 06.30 érara érkezé dajkék nyitjak és délutan a
munkarend szerinti dajka/ pedagdgiai asszisztens zarja. Ezekt6l eltér6 az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az
altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. A fenntarto athelyezett
munkanapon zarva tartast rendelhet el, ha a gyermeklétszam nem éri el a teljes miikddés
létszamnak 10%-4t.

Az 6vodaban évente 5 nevelés nélkili munkanap van, melyet az intézmény az
6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek idépontjat a nevelStestiilet
hat4rozza meg. Ennek id6pontjardl az éves munkaterv rendelkezik. Ezekr6l az idépontrol
legaldbb 7 nappal kordbban a sziiloket tdjékoztatni kell. Ezeken a napokon a sziiléknek kell
gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben, irasbeli kérvény estén, azonban
az 6voda tigyeletet biztosit a gyermekek szdmara.

Az 6voda a nyéri idészakban — junius 1. és augusztus 31. kozott — Gsszevont csoportokkal
miikdik. A dolgozok iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd, vagy
az igazgatohelyettes késziti el.

A nyéari idészakban - a takaritdsi és karbantartisi munkak miatt - a fenntarto engedélye alapjan
idészakosan az 6voda zarva tart. A zaras és a nyitas idépontjat minden év februar 15. napjaig
tessziik kozzé (elérhet6 a falinjsagon), hogy a sziil6k tervezni tudjak a nyari szabadsagukat.

A sziilék targyév majus 31-ig kérelmet nytjthatnak be az igazgatonak, amely alapjan az 6voda
megszervezi a nyari ligyeletet, kizardlag a nyari zaras els6 két hetében.

A nyéri zarva tartds ideje alatt az 6voda igazgatdja éltal megallapitott napokon 8-12 6raig a
hivatalos ligyek intézésére iigyeletet kell tartani, amely el6zetes telefonos egyeztetéssel vehetd
igénybe.

A targyév december 21. és januar 5. kozott a fenntart6 elrendelheti az intézmény zarva tartasat,
mely alatt tigyelet nem kérhetd.
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Rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mds elharithatatlan ok miatt (4ram - vagy
gazsziinet) a fenntart6 rendkiviili szlinetet rendelhet el.

Az tlinnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziiléket az érintett iddpont elbtt legaldbb egy héttel
értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetétablakon.

Az $voda szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zérva tart. A
szokasos nyitvatartdsi rendté1 valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
A koznevelési intézménnyel munkavéllaléi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
Ovodaba jaré gyermekek sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

9.1 A gyermekek tivozisinak rendje az intézménybél
Az 6vodabdl a gyermeket
* ha ebédet nem igényel: 11.50-12.00ig,
» ha ebédet igényel: 12.45-13.00.-ig lehet kikémi.
* adélutani napirendet és az 6voda zérasat figyelembe véve: 15.15-t61 lehet és
legkésébb 17.30-ig kell elvinni a gyermeket.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje
Az dvoda épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbd] kivinni
csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott csoportszobékat, szertarakat zami kell.
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat elbtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
Ovoda parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavéllal6ja felelds:

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért

* akozésségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

® az 6voda rendjének, tisztasganak megdrzéséért,

e atakarékos energiafelhaszn4lasért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. A gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

A gyermekek szamdra minden nevelési év elsé napjan az 6vodapedagdgus tiiz-, baleset-, védelmi
tdjekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran
szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
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A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasit és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény igazgat6janak feladata. A téjékoztat6 tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda
alkalmazasaban

Kiildn engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢€s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atSltoztetéséhez és oOvodapedagdgusainak
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozdsakor a gyermek Ovodapedagégusaitol valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,

* valamint minden mas személy.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e a szillének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe lépése a
kovetkezOk szerint torténhet:

e az dvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az irodéba kiséri

e az Gvodatitkar feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
igazgatonak jelenti be,

e a fenntartdi, szakért6i, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos személyek latogatisa az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik,

e az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6voda
igazgatdja engedélyezi.

Ugynokak, tizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:

o Dbelépésiiket kitelezd mddon jelezni kell az dvoda igazgatdjanak,

e benntartézkodasuk, tevékenységilk igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az igazgatd engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodédsat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az iinnepkorokhoz kotédd gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték
stb.),

e a benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacio beszerzését kévetden torténhet,

22



* alkalmi iigyn6kok, keresked6k belépése, benntartézkodésa az intézményben tilos.
Az 6voda nevelési id6n beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eléadasok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 médon 1éphetnek be, tartézkodhatnak az Gvodéban.

12. Kiilon szolgiltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az 6vodai idGkeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat \igy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgiltatdson vald
részvetel ne gitolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.

A sziil6 €v elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda 4ltal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsé programokon. Amennyiben a
sziil6 nem engedélyezi, ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérél az 6voda koteles
gondoskodni.

A kiilon programok vélasztasarol a sziilé dénthet. A sziil6 év elején nyilatkozhat arrél, hogy
mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijel6lt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb osszegét a Sziiléi Szervezetnek kell jévahagyni.

Az 6voda igazgatdja a szolgaltatas nyijtdjaval megbizasi szerzédést kot, melyben az alabbiak
keriilhetnek meghatarozésra:

* aszolgaltatds nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsigaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatdsban, a szolgéltatast ny\jto felel, melyrél a sziiloket tajékoztatni kell,

* a szolgaltatdst nydjté személy a gyermekeket az 6vodapedagdgustol veszi 4t és
utana a sziilének kételes atadni

e az atvételtdl kezdve teljes felelosséget vallal a foglalkozas tartdja az atvett
gyermekekért.

* A teritési dijat, a szolgéltatast nyujto személy szedi be.

* a szolgaltatds nyujtoja koteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a
szilldknek, és az éves zér6 rendezvényre az 6voda igazgat6jat meghivni.

e A gyermeket az évoda épiiletébdl nem viheti ki!

A tehetséggondozast végz6 csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkak$z6sség-
vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. A foglalkozasok id6pontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A igazgat kételes rendszeresen ellenérizni a szolgaltatasok szinvonalat.

13. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozés, kirandulas, séta, szinhaz- és muzeum lato gatasa,
kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirandulésok, élményszerz6 sétak az 6vodai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulésok igényes és egyben
olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

23



A sziilok tajékoztatasa, a sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik. A sziil6 alairdséval adja beleegyezését a programokon vald részvételre.

A csoportok hirdet6tablain /facebook-zart csoport keresztiil, a kitlizott havi program keretében
kell az ismétl6 tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elétt 5
nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a sziilo6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagogus koteles
tajékoztatast adni az igazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

Az igazgatd engedélyezés feltételei:

o 8 f6 gyermekre minimalisan 1 f6 kisér6 biztositott,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziil6éi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6zbekben felsorolt és részletezett feltételek
biztositasa.

14. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmény neveldtestiilete
A nevelbtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési s oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet
tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogus munkakért betlté munkavallalgja,
valamint a neveld és oktatdé munkét kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatédsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabéalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd &s
javaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

14.2 A nevelotestiilet értekezletei
A nevelGtestiileti értekezletek megtartdsira egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili

munkanap vehetd igénybe, a szill6i szervezet egyetértésével, megfeleld tdjékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének lehetGségének biztositasdval, tars
intézmény bevonaséaval. Az éves munkaterv elfogadasat kévetden a neveldtestiileti értekezletek
id6pontjat és a nevelésnélkiili munkanapok id6pontjat, valamint felhasznaldsat a kozzétételi
listdban nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év sordn a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e ¢&vnyitd, évzard értekezlet,

e tajékoztato és munkaértekezletek (&ltalaban havi gyakorisdggal),

o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkivilli értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhat 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az Ovodai életet atalakito,
megvaltoztatd térvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabélyban meghatarozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. Titkos szavazds esetén a nevelbtestiilet
szavazatszamlal bizottsagot jeld! ki a nevelétestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége
esetén, az igazgat6 szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratokhoz
keriilnek.
Augusztus végén évnyito értekezletre, juniusban az 6voda igazgatdja altal kijelolt napon évzard
értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Ha a nevelétestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az 6voda valamennyi munkatdrsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell dsszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kiozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a nevelStestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgat6 késziti el.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagégiai Program,

® aSzervezeti és Mikodési Szabélyzat,

e a Hazirend,

e a munkaterv,

* az ¢vodai munkdra irdnyul atfogé értékelés, elemzés,

* abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgaté az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal dtadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén.
Az atruhazott jogkér szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményét, irdsos beszamol6jat benyujtja az dvoda igazgatojanak. Az it nem
ruhézhat6 jogkorii nevelbtestiileti dontéshez kapesolodo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti
ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kévetéen hozza meg dontését
a szabalyzatok, programok elfogadasardl.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgat6, akadalyoztatésa esetén az igazgatOhelyettes
latja el.
A neveldtestiileti értekezletr6l jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzékonyvvezet és a neveldtestiilet 4ltal valasztott két hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis idSpont, tovabba az a téma, amelyet az
adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzékonyvet, az értekezletet kiovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékdnyvet a jogszabalyban meghatarozott formai,
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen kell vezetni.

14.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek
A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a

neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziiléi szervezete kezdeményezi a nevelbtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés
elfogadésarél a neveldtestiilet dont.
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A nevel6testiilet az 6voda miikodésének aktiv, véleményez0, javaslattevd megbizott munkatarsi
csoportja.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozik:

o apedagégiai program és modositasainak elkészitésében vald részvétel,

e a szervezeti és mikodési szabélyzat (SZMSZ) és modositasanak elkészitésében valo
részvétel,

e ahazirend elkészitésében valo részvétel,

e az éves munkaterv elkészitésében vald részvétel.

e Az dvoda hazirendjének elfogadasa.

* Az 6voda tovabbképzési programjanak elfogadésa.

e Az Ovodaban vezet6i feladatot ellatok és a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai meghatarozasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

e Az igazgaté meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e Jogszabalyban meghatirozott egyéb kérdések.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az

egyes pedagdgusok kiilon megbizisa sordn, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a

megbizas visszavonasa el6tt. A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartozd tigyek elokészitésére,

vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre,

illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre.

14.4 Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
(magasabb vezetdi allas ellatasara kiirt palyazat esetén)

Az intézmény igazgatdi megbizasakor a véleményezés jogit az alkalmazotti kozdsség
gyakorolja. Az alkalmazotti k6zOsség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a
palyazo igazgatdi megbizasat.

A neveldtestiilet az alkalmazotti értekezletet megel6zden alakitja ki véleményét a palyazo altal

benyujtott vezetési programrol. A nevelbtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosseg
értekezletén — a doéntéshozatalt megel6zden — ismertetni kell.

A nevelGtestiilet — a palyazatok benyujtasara meghatdrozott iddpontig — elndkbol és két tagbol
allo elokészitd bizottsagot valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni az
alkalmazotti értekezletet és a neveldtestiilet értekezletét (értekezlet helyének kijeldlése,
id6pontjanak meghatarozasa, meghivok szétkiildése, palyazat ismertetése).

Az el6készitd bizottsig elndke a palyazati felhivasban megjelSlt hataridd lejarta utan a
palyaztatotol atveszi a palydzatokat a véleményezési joggal rendelkezdk részére €s egyezteti az
id6épontot, amelyen beliil a véleményeket ki kell alakitani.

A palyaztaté a vélemények kialakitasdhoz — a palyazatok atvételétdl szamitva — legalabb
harminc napot koteles biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridd jogveszto.

A pélyazatokat at kell adni a szakmai munkakozosségnek is, amely irdsban véleményezi a
vezetési programot.
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A nevelotestiileti értekezlet és alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha az
ovodapedagogusok, illetve a munkatarsak 50%-a +1f6 jelen van.

A munkavallaléi kozosség értekezlete meghatarozza mitkdésének rendjét.

A nevel6testiilet maga hatérozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program és szakmai helyzetelemzésre
épiilé fejlesztési elképzelések tdmogatasarol vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai
munkakdzosség véleményének megtargyalasit kovetben, titkos szavazassal hatiroz. A
neveltestiilet véleményét irasba kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a szakmai
munkak6zdsség véleményét is.

A nevel6testiileti értekezletre és a munkavallaléi kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be. A pélyazénak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazatival
kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti k6zosség, illetbleg a nevelbtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl és az &ltala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 4ll, azt alkalmazotti értekezletre, a
nevel6testiilet tagjat a nevelotestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti ko6zOsségi értekezlet és a nevelbtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni.

A pedagdgus szakmai szervezet a palyazati hataridd lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha
élni kivan véleményezési jogaval,

A Sziil6i Szervezet maga hatdrozza meg, hogy miként alakitja ki allaspontjat a vezetdi
programrol.

Az alkalmazotti koz0sség értekezletén a nevelotestiilet, a Sziiléi Szervezet és mds
véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet déntése el6tt ismertetni kell

14.5 A neveldtestiilet 4t nem ruhazhaté jogai
e Hazirend elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadésa.

14.6 A szakmai munkako6zosségek feladatai
A nevel6testiilet feladatainak 4atruhdzasa -alapjdn — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

e cgyiittmiik6dnek egymassal az 6vodai neveldmunka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacié-aramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zdsség-vezetd rendszeresen
konzultél az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetot
legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a nevelési évre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikoédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljarasokat,

e szervezik a pedagégusok tovabbképzését,
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e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eloirdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezd6 6vodapedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e az intézménybe ujonnan keriil6 6vodapedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referél az
intézmény vezetbinek,

o figyelemmel kisérik az 6voda igazgatdjanak kijeldlése alapjan a gyakornok munkajat
tamogaté mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.7 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkak6zdsség-vezetd

o (sszedllitja az intézmény pedagdgiai programjat, és az adott feladatai alapjan, a
munkakdzdsség éves munkatervét,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakOzOsség szakmai és pedagdgiai
munkajat,

e az igazgato altal kijelolt idépontban munkak$zosség-vezetod tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeir6l, gondjairél és tapasztalatairol,

¢ mddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

e tijékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az 6voda igazgatéjanal, a munkak6zosség minden tagjanal foglalkozast
latogat,

e az igazgatdo megbizasara a teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzoé munkat,
tovabba foglalkozas/tevékenység-latogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének,

o képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt, €s az 6vodan
kiviil,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdméra.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elbtt koteles meghallgatni a munkakézdsség

tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a

kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkakdzOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

15. Az SZMSZ szabailyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabéalyozni.
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15.1 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét az Gvoda elndkség

kozremikodésével késziti el az 6voda igazgatéja. A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészités odaitélése differencidltan — a kovetkezbkben ismertetett szempontok szerint
torténik. |
A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
évodapedago’gusi munkdjdt kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
e sokrétli pedagégusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
* munkéjat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,
 aktiv, alkoté modon részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,
» rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
o kihasznalja az 6nképzési lehet6ségeket, tovabbképzéseken, modszertani
rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel lehetdségét,
e azintézmény érdekeinek megfelel tanulmanyokat folytat,
 szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,
e eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitisaba, azaz:
® részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
® részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakdzdsség innovécids célu
munkéjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a
gyermekek fejlesztésében.
A csoportban végzett munkdjdt kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
o kdvetkezetes neveldmunkat végez,
» credményes konfliktuskezel stratégiat alakit ki,
e jo szinvonali kdzdsség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracitival dsszefliggd tevékenységét pontosan és iddben elvégzi.
Széles korii kotelezd oran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az dvodai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatinak formalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités keretosszegébol részesedhetnek az 6voda
nem pedagdgus dolgozdi.
Munkdjdt kiemelkedd szinvonalon Idtja el, azaz:

» apedagbgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden tamogatja,

e munk4jat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,

e aktiv, alkoté mdédon részt vesz az 6voda munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasiban,

29



o kihasznélja az onképzési lehetdségeket, modszertani rendezvényeken, szakmai
konzultaciokon vald részvétel lehetoségét,
e az intézmény érdekeinek megfelel6 tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,
A csoportban végzett munkdjdt kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
e nevelé-oktatd munka id6szakan kiviil igényesen és koriiltekintéen latja el a gyermekek
feliigyletét, gondozasat
e kovetkezetes munkat végez,
e eredményes konfliktuskezel§ stratégiat alakit ki,
e jo szinvonald kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracidival dsszefliggd tevékenységét pontosan és idoben elvégzi.
Széles korii csoportban végzett munkdjan kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.

Fél évre kizdrhatja az Ovoda igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a munkatarsat, aki az el6z6 félév soran 30 napnal tébb
idét tolt betegallomanyban. Egy esztend6re kizarhatja az dvoda igazgatéja a kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészitésben részesiil6k korébdl azt az munkatarsat, akinek
tevékenysége soran mutatkozé hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgato.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az 6voda kozossége
Az dvoda kdzosség az intézménybe jarod gyermekeknek, azok sziileinek, lelkészeink, valamint

az ovodaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az §sszessége.

16.2 A gyermekek kizossége
A nagyjabol azonos életkort gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak. A négy csoportba 26-

26 gyermek felvételére van lehetdség, ett6l eltérni csak a fenntarté engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tullépés esetén engedélyeztetéséért az igazgatd beleegyezése is
sziikséges.

Lehetéség van vegyes életkorti csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba, ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban 4 gyermek csoport miik6dik, fantazianevilk: Baranyka, Halacska, Kisharang ¢és
Napocska csoport.

16.3 A munkavallaléi kozosség
A munkavallaléi kézosséget az Ovoda nevelGtestillete és az dvodandl munkavallaldi

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az 6vodai a munkavalialok
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehet6ségeit a
magasabb jogszabalyok (elsésorban a Puétv, Mt, és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek, valamint az intézmény Uzemi Tanacsi szabalyzata rogzitik.
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17. Az 6vodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejérdl, az errél valé dontés és a jogorvoslat benyujtdsanak hataridejérél kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozzé a fenntarté a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjt
megel6zben legalabb harminc nappal.

A sziil§ az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodéba. Az wjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozds minden évben az évoddban tdrténik. Az ovodai
beiratkozéaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositésara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositét és a lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyt, tovabba a sziils
szemelyi azonosité és lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatdja az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozé
indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba az
Ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén (indoklas nélkiil) értesiti az el6z6
Ovoda igazgatojat is. Az 6vodai felvételrdl a sziilket irasban (elektronikus formaban) kell
értesiteni. A felvétel elutasitasaro! tértivevényes levél utjan is kell értesiteni a sziilket.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol azigazgaté dont a sziilok és az
Ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljards rend
Az 6vodai felvétel elére rogzitett hataridejei a kovetkezok:

* Szandéknyilatkozatok leaddsa minden év januir 2-31-ig, a vezet6i irodajaban
megtalélhato, illetve az 6voda Facebook oldalardl letsltheté »Jelentkezési-lap” -
al torténik. A lapok (sajat felel6sségre) bekiildhetdek a kiirasban szereplé e-mail
cimre, vagy munkaidében behozhatéak személyesen az 6vodatitkarsagra.

e A felvételre javasolt gyermekek sziileinek kiértesitése legkés6bb marcius 15-ig
megtorténik.

o Aprilis honapban (a rendeletben meghatérozott idésav elején) a kiértesitett sziil6k
a gyerekeket beiratjék, ezzel teszik hivatalossa a beiratkozasi szandékukat.

e A beiratkozast kdvetd két héten beliil a felvétel /elutasitis tényérol hatarozatot
kap a sziil. A hatérozat ellen 15 napos fellebbezési idé6.

* A szill§ kotelessége jelezni a gyermek lakéhelye szerint kérzetes 6voddban a
Gyomrdi Reformatus Ovodaba tortént felvételét gyermekének, a kérzetes dvoda
kérésére befogado nyilatkozatot kiallitunk sz4mara.

A felvételi bizottsag tagjai: az 6voda igazgatOja, az Igazgatdtanacs elndke és a fenntartd
képviseloje (lelkész).
Ha az 6vodaba jelentkezok széma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi ( a felsorol4s nem jelent sorrendiséget):

o reformatus vallds gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,

e reformétus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

¢ mads felekezethez valé tartozast,

e testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotddést

» misszi6s tevékenységi lehetéséget.
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Az dvodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatél folyamatosan fogadja az 6voda,
nevelési év kozben lires helyre 2,5 éves kor betdltése utdn. Beiratkozassal 1étrejoved uj
jogviszonyl, az dvodaztatasat el8szor igénybe vevd gyermeket, adott év szeptember 1-vel
fogadunk.

Az 6vodéba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartisa az 4tadd 6vodaértesitése alapjan az atvevé 6voda feladata. Az 6voda tordli az
ovodéba felvetettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziint.

18. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A gyermeket, kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatdsa, sajatos
helyzete indokolja — a lakhely szerint illetékes jegyz0 felmentheti az al6l, hogy 6vodai
nevelésben vegyen részt, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
negyedik életévét betdlti.

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, amennyiben az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, kbteles arrdl a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat
kévetd 15 napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak tartézkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot.

19. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodai elhelyezés a szilld kérelmére, masik Ovodaba torténé atvétellel megszinik.
A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésér6l az 6voda igazgatoja irasban értesiti a
gyermek alland6 lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkorményzat jegyzdjét.

Megsziinik az dvodai elhelyezés tovabba, ha:

e a gyermeket masik Ovoda atvette, az atvétel napjan,

o aszill irdsban bejelenti, hogy gyermeke 6vodai jogviszonyarol lemond a bejelentésben
megjelolt napon,

e az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az 6voda igazgatéja — a sziild
eredménytelen felszllitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgéilata utdn —
megsziintette, a megsziinés tirgyaban hozott dontés joger6re emelkedésének napjén,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

20. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egységes elbirilasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

20.1 A gyermekek tivolmaradasinak, mulasztisanak, igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Az 6vodaba csak egészséges gyermek hozhato!

e A gyermekek tavolmaradésat a sziilonek koteles bejelenteni.

e Ha a sziilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba vinni, tdjékoztatni kell az
ovodapedagogust.
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® A két hetet meghaladd, huzamosabb tivollétet az dvoda igazgatojaval irasban egyeztetni
kell.

* Az egészséges gyermek, a nevelési év nevelési szakaszira esé két hetet meghalado
hidnyzasat az 6voda igazgatéja engedélyezheti.

* Ha a gyermek tdvolmaradaséra elére nem lathaté, azt a tavolmaradas napjan, lehet6leg
nyolc 6réig be kell jelenteni az 6vodapedagégusnak.

Ha a gyermeket ldz/ hanyas, vagy egyéb betegségre utals jellel az 6vodabdl a sziilé otthonaba
vitte, illetve betegség miatt hianyzik, akkor csak orvosi igazolassal vehet tjra be az 6vodai
kozdsségbe. Egyéb esetekben torténd hianyzas ( gyomorrontas, megfigyelés, tetvesség...) utan
is kizaro6lag tiinetmentes allapotban hozhaté a gyermek Ujra 6vodaba.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kvetkezé esetekben:
* aszild elézetes irasbeli/szobeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
® orvosi igazolassal igazolja a gyermek tavolmaraddsat.

20.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok
Az gyermekvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. A gyermekvédelmi

felelds kapesolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellaté mis személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
Az 6voda igazgatdja a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményez eljarést
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatés megallapitisa érdekében.

21. A sziil6k, érdekldok tajékoztatasianak formai

21.1 SziilGi értekezletek
Az 6vodéba lépok elsd sziiloi értekezletét az igazgato tartja. Az 6voda nevelési évenként legalabb

két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléma megoldasa céljabdl az 6voda
igazgatoja, vagy a szilldi szervezet elndke rendkiviili sziildi értekezletet Osszehivasat
kezdeményezheti. Osszevont sziil6i értekezletet csak az igazgatd hivhat Gssze.

A nevelotestiilet egy-egy csoport kozosségi munkdajénak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott kdzosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziil6i értekezleten végzi. A csoport
sziil6i értekezletén csak az adott kézosség ovodapedagogusai vesznek részt kotelezé jelleggel.
Csoport sziil6i értekezlet sziikség szerint, az igazgaté megitélése alapjan barmikor tarthat, a
csoport adott probléméinak megbeszélése céljabol.

rr__r

21.2 (')vodapedag()gusi fogadoorik
Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa a nevelési év elején meghatarozott, az igazgatoval

egyeztetett id6pontban tart fogadéorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisels a fogad66ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
ovodapedagdgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél tjan t6rténd - iddpont egyeztetés utdn keriilhet sor.
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21.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentacié az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumenticidk nyilvanosak, azok az Ovoda igazgatosigi irodajéban szabadon
megtekinthetok. A hatilyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg, illetve a
kozzétételi listaban feltltésre keriilnek, honlapon megtekinthetGek. A fenti dokumentaciok
tartalmarél — munkaidében — az dvoda igazgatdja vagy helyettese ad tajékoztatast. A hazirendet
minden gyermek sziilei szdmdira a beiratkozaskor, illetve a hézirend lényeges valtozasakor
atadjuk (elektronikus dton, egyéni kérésre nyomtatasban).

22. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

22.1 Egészségiigyi ellatast biztosito szervezet
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az dvoda-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
dvoda igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e avédond,
o az NNK tisztifborvosa

22.2 Az 6voda igazgatojanak és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazo

korményrendelet, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi
ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos/ fogorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkédjat szakmailag az Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont tiszti féorvosa iranyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellataséban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos/fogorvos munk4jinak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az 6voda
igazgatdja.

22.3 Az 6vodai védénd feladatai
A védéné munkéjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos

munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Munkaidejét munkaltat6ja hatarozza meg.
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Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgélat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

23. Az intézményi védo, 6vé eldirasok
A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatdban kell meghatirozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.
Az 6voda igazgatdja a fenntartéval kozosen felelds az 6vodaban a nevelémunka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandé javitasa az intézmény igazgat6janak a feladata.
Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djek. Az intézmény igazgatbja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU
szabvany) jatékokat vasarol.
A gyermekeket Ovodan kiviili séta esetén ovodapedagogusok, hidnyukban pedagégiai
asszisztensek ( minimum 2 f5), valamint egy dajkanak kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat az
6voda igazgat6ja vagy helyettese szdméra el6zetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az 6voda
teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad!
Egész napos, 6voda szintii kirandulds esetén a csoportok Ovodapedagégusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegit$ személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kiranduldson
lehetdség szerint az intézmény igazgatbja is részt vesz.
A megsériilt gyermeket a leheté legrovidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
crtesiteni kell a sziil6t. Az dvoda munkatérsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

* A sérillt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

* amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

* abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges médon meg kell sziintetni,

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgat6janak.
Az elsésegélynytjtiskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehaté személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
erdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatdé kérésére az
ovodatitkar végzi.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabélyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Ttzvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
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szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat.

A gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes szurd, vagd stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a nevel6k csak olyan eszkozoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaméan folyamatosan adjak at
ezcket az ismereteket a gyermekeknek. Az dévodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez$ viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartisra. Kiillonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartézkodnak, kiilonbozd kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcdn kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban iddpont megjeldléssel
rogziteni sziikséges.

23.1 Az 6vodiban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A rendelkezés célja, a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositasi kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételilkk soran érhetik Oket. Ennek értelmében a gyermekek részvételével zajlo
elektroakusztikus hangositasti 6vodai foglalkozasokon és rendezvényeken (pl. gyermeknapi
misorok, gyermekkoncertek, mozi-, gyermekfilm)
e a hangnyomadsszint nem haladhatja meg az LAEG M30 75 db értéket
e az ezt a hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositdsu rendezvényen
biztositani kell, hogy a kozénség a hangsugirzokat 3 méteren belil ne tudja
megkdzeliteni.

23.2 Tartés gyogykezelés alatt 4all6 gyermekre vonatkoz6 szabilyok

A tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermekek kiemelt figyelmet igényld gyermekek.

Tartos gydgykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa
Eitv. 89. §-a szerinti dltaldnos jarObeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben a 36 nevelési napot varhatoan meghaladja, és emiatt az dvodai nevelésben nem
tud részt venni.

A tartés gybgykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol.

e Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6voda igazgaté vagy a védoénd,
tovabba tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az altaldnos jarobeteg-
szakellatasban vagy az 4ltalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos
rendelhet6 ki.

o Tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benytjthato. Az eljaras idétartama 50 nap.

A felmentést engedélyezé szerv (a fovarosi és varmegyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az
6voda a sziil6 részére

e tanacsadast,
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o konzultéciot biztosit, tovabba

o terdpids vagy mds kezelés szilkségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai

szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.
A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitdcios  intézmény irasbeli kérelméreaz Nkt. 65. § (5b) bekezdése
szerinti célfeladatot dllapithat meg a pedagdgus részére a nevelési-oktatasi tevékenységek
folytatdsara. A célfeladat ellatdsdéhoz munkabérkiegészités illeti meg az ellatast vallal
munkatarsat.

Kapcsolattartas a gyermekkel, csaladjaval,

e ha az egészségiigyi allapota lehet6vé teszi, csalddos programok litogatisa a sziilei
részvételével tamogatisaval,

¢ aleendd tankdtelezettségének megkezdését tamogatd képességkibontakoztatd feladatok
biztositasa.

23.3. Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo specidlis
eljarasrend

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek, tanulé részére a sziilé vagy mas torvényes képviseld
irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabélyban foglalt specialis ell4tast biztositja.

Az igazgat6 — az ellatas megszervezésével Osszefliggésben — a pedagégus beosztottja szamara
eloirja

e avércukorszint sziikség szerinti mérését,

o szilkség esetén, orvosi elbirds alapjan, a sziilével, mis torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elbirt id6kdzonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadésat [Nkt. 62. § (1b) bek.].

* Az igazgaté a gyermek, tanul6 esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel 6sszhangban
allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1le) bek.] a védénével és az
iskolaorvossal.

A nevel¢si-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a speciélis ellatasban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez k6zott:
munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;
e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd);
¢ amunkavillal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarél [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].
¢ azintézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek, tanulok
specialis ellatasaban valo részvételt munkakori leirdsban rogziti.
A célfeladat ellatasdhoz munkabérkiegészités illeti meg az ellatast vallald munkatarsat.

23.4. Anafilaxias rohamra hajlamos gyermek ellatisa

Intézményiink torvényi kotelességének eleget téve fogadja a mogyord-, dié, egyéb olajos
magvak igazolt allergias gyermekét is. A sziil6 kotelessége, hogy az 6vodaval jogviszonyban
allo fokozott kockizati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet
igénylé egészségi dllapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal
egyidejiileg vagy a diagnozis ismertté vélast kdvetben haladéktalanul irasban is értesiteni 6voda
igazgatojat €s a csoportban dolgoz6 munkatarsakat. A sziilo kotelessége, hogy az életment
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gyogyszer a gyermek Ovodai tartézkodas idején 6voddba a gyermeknél legyen, e nélkiil a
gyermek nem hozhat6 6vodéba.

24, Teenddk rendkiviili események és bombariad6 esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda minden dolgozéja a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbanoszerkezet,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e, mér ennek gyanjanak felmeriilésekor is haladéktalanul
értesiteni az intézmény igazgatdjat. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem lathato6
eseményt, mely a nevelémunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnott dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgaté dont a szikséges intézkedésekr6l és a fenntarté értesitésérol.
Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesites.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntart6t, tliz esetén a tlizoltdsagot, robbands
esetén a rendorséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
észlelése utan az igazgatd. vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitisara az
épiiletben tartozkodd személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez.

24.1. Teend6k bombariadé esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy az dvodatitkarnak. Az értesitett vezeto vagy
ovodatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan, jelzéssel torténik.

Az évoda épiiletében tartézkod6 gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagdgusok naluk 1évé dokumentaciokat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gytilekez6
helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riad6é elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet atadéo munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
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Az 6voda igazgatdjanak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:
* akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
* akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
® avizszerzési helyek szabadda tételérél,
e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,
* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (renddrség, tiizoltdsag,
tizszerészek stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdja, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél,
* az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),
* akdzmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
e az cpiiletben tart6zkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
e az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozékkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevonasaval az évoda igazgatdja a felelds.
Az épliletek kiiiritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és az igazgat6 felel.
A tiizriad6 tervben €s a bombariadé tervben leirtak az intézmény minden dolgozodjara kotelez6
érvénytliek.
A tlizriad tervet és a bombariad6 tervet az 6voda folyosdjan és a felndtt Sltozében kell
elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariad6 lefujasa folyamatos jeladéassal és szobeli kozléssel torténik.

25. A Sziildi Szervezet

A szilldk az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatirozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziiléi Szervezetet hozhatnak 1étre, A Sziildi Szervezet mitkddésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasardl, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziil6i
Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban tesz kozzé. Tisztségviseldinek
megvalasztasakor figyelembe veszi az igazgato és a nevel6testiilet javaslatat.
Az intézmény igazgatdjanak feladata a Sziiléi Szervezettel vald megfeleld egyiittmikodés.

» Miikodéséhéhez biztositja a helyszint,

e tajékoztat,

e beszamol.
A Sziil8i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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25.1 A csoportok Sziildi Szervezetei
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiléi

Szervezeteket (k6zosségeket) mikodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziil6i Szervezeteit (kozOsségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az
ovodai Sziil6i Szervezetet, €lén a megvalasztott elnokkel.

A sziil6k és pedagégusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoldsa, az 6voda szabalyzatainak
és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatdsra vonatkozd
formakat és szabalyokat a pedagdgiai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziiléi szervezetei az Aaltaluk meghatarozott rend szerint miikddnek. Az
ovodapedagdgus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének havi egy alkalommal tajékoztatast
ad. A csoportok Sziil6i Szervezetei tagjainak nevét, a megalakuldas id6pontjat a
gyermekcsoportok sziil6i értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

A Sziil6i Szervezetek (kozdsségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnSk
segitségével juttathatjak el az dvoda igazgatdjahoz.

25.2 Az dvodai Sziiléi Szervezet
Az 6voda igazgatdjanak az 6vodai valasztmany Sziildi Szervezetét a nevelési év soran

minimum két alkalommal 6ssze kell hivnia, és ennek soran t4jékoztatast kell adnia az évoda
feladatairol, tevékenységérl. Az elnokkel az igazgatd, akadilyoztatisa esetén a Sziil6i
Szervezet 6sszek6td dvodapedagogus tartja a kapesolatot.
Az dvodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (k6z6sség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek 50%-a +1 £6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozzak.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet (k6z6sség) dontési jogot gyakorol:

o sajat miikodési rendjében,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

® sajat pénzeszkozeikbol t6rténd anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasaban.

Az dvodai Sziil6i Szervezet (k6z6sség) véleményezési jogot gyakorol:
e azigazgato és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
e a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az Ovoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességeét.
Megallapitasair6l tdjékoztatja a nevelotestiiletet és az igazgatdt. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (Osszlétszam 70%) barmely kérdésben tédjékoztatist kérhet a nevelési
intézmény igazgat6jatol;.
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Az 6vodai Sziiléi Szervezet képvisel6je tandcskozési joggal részt vehet a nevelotestiileti és az
Igazgatotandcsi értekezleten. Az igazgat6i palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba
foglal és az elokészitd bizottsag elndkének ad 4t.

Az egyiittmiik6dés és kapcsolattartas soran az igazgaté feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informaci6-bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval. Segitse az intézmény hatékony miikdését.
Tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési jogdnak gyakorlasihoz a pedagdgiai program
clfogadasakor, az 6voda igazgatoja — vagy az éltala kijeldlt 6vodapedagogus — kételes
tajékoztatast adni a programrol.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és az Gvoda képviseljének kapcsolattartési formai: személyes
megbesz€lés, értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Szilléi Szervezet nevére szold levelek,
elektronikus iizenetek.

Az SZSZ munkajat az SZSZ patrondld Ovodapedagbgusa koordinalja. A patronald
6vodapedagogust az igazgatd bizza meg egy nevelési évre. A SZSZ vezetbségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben
torténo beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelos.

26. Kiilsé kapcsolatok formaja, médja

Az 6voda kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartas forméja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultcio, utasitds, végrehajtas, megbeszélés. Sziilék esetében a
fogaddora, sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatisok. Az dvoda kapesolatot tart
az intézményben kiilén szolgaltatasokat ellaté oktatokkal.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgat6 képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kiilonbozé
tarsintézményekkel.

26.1 A sziilokkel valo kapcesolattartis
Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek

fejlédését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmiikodés. Az egyiittmikodés

formai véltozatosak, a személyes kapesolattol a kiilonbdzd rendezvényekig magukban foglaljak

azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csaldd teremt meg. A csaladdal, mint

egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az dvoda igazgatdja, a gyermekvédelmi felelése.

Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziildkkel az

6vodatitkar. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgéltatdsokat vezetd killsé megbizottakra is

(tajékoztatas a gyermekek kiilon programokon valo fejlodésérdl, téritési dij befizetése, stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az Ovodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzisa esetén, az
6vodaskoru gyermekek tartés, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén az 6voda igazgatoja
levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziilot.
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Sziildi értekezlet: A hivatalos tajékoztatas egyik modja a sziil6i kozosség felé a mindenkit
érintd aktudlis eseményekrol, illetve az adott csoportban foly$ szakmai munkarol.
Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igénylé kérdésekben a sziilé barmikor
megkeresheti a csoportos Ovodapedagogusokat, illetve az évoda igazgatdjat.
Hasonloképpen az 6vodapedagogusok a gyermek testi-lelki dllapotira vonatkozoan sziikség
esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek.

Fogadoora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
igazgato. A fogaddora jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemt
gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportos 6vodapedagdgusok a
gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogad6ora igénybevételét, mert igy lehetéség adodik
arra, hogy személyre sz016 segitséget tudjanak adni. A sziilé kezdeményezheti a fogad6orat
akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacidval, illetve személyes
jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek
megoldasahoz. A igazgaté kezdeményezheti a fogaddorat abban az esetben, ha probléma-
megoldas tilmutat a csoportos dvodapedagdgus kompetencia korén, illetve a sziilé nem
elégedett az 6vodapedagdgus altal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A fogadoorat
kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha a gyermek fejlédése a
csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljak
a sziilok.

Konzultacié: A sziiléi szervezet képviseléi a sziilok nevében az igazgato, illetve a
csoportos dvodapedagdgustdl barmikor konzultacids lehet6séget kérhet az 6vodaba jard
gyermekek nagyobb csoportjat (Osszlétszamban 70%-at) érintdé barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozést a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziil6, valamint az 6voda. A sziil§ illetve a csoportos
6vodapedagdgus barmikor kérheti a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az elésegiti az
egylittnevelést. Kezdeményezheti az dvoda igazgatdja, gyermekvédelmi felelos abban az
esetben, ha ugy itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi
koriilményei miatt nem megfelel. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti
Szolgalat segitségét is.

Ko6zos programok: Ide sorolhaté a kirandulasok, a jatszodélutdnok megszervezése,
melyeken a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

26.2 A fenntarté és az 6voda kapcsolata:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikodésével, mikddtetésével tsszefliggd feladatok ellatasara,

e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
Igazgatdtanacsi és presbiteri gyliléseken valé részvétel, specidlis informéciok szolgéltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsoloddan. A kapcsolattarto személy az 6voda igazgatoja.
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26.3 Szakmai szervezetekkel valé kapcsolattartis

A Reformdtus Pedagégiai Intézettel (tovibbiakban: RPI) val6 kapcsolattartds az 6voda

igazgatdjanak feladata. Tartalma:

e az RPI ¢ves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

® a RPI médiatrdnak és a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznalata,

* folyamatos szakmai segitség (pedagégiai szakértd &s el6éado, szaktanacsado),

¢ havonta orszigos vodavezetdi ériekezleten valo részvétel az intézmények igazgatdinak,

* az RPImunkatérsainak meghivésa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

A Reformdtus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeénnyel

(tovabbiakban:Reformdtus EGYMI) kapcsolattarté személy az 6voda igazgatdja. A

kapcsolattartis formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

°* A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggé szakvélemény
megkérésére,

* aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

* agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

* azigazgatd konzulticios kapcsolatot tarthat a Reformétus EGYMI-vel a vizsgalatra kiildott,
vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Reformatus Egységes Gyogypedagbgiai Médszertani Intézmény kozponti /teriiletileg illetékes

cime: 1093. Budapest, Bakats u 1-3.

A logopédussal/gyégypedago'gussal/pszicholégussal kapcsolattartd személy az 6voda

igazgatdja, valamint a logopédiai foglalkozasra jaré gyermekek 6vodapedagogusai. A

logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagégusokkal, az 6voda igazgatdjaval,

konzultacié, informéci6 stad4s formajaban.

A sziil6k részére fogadéorat tartanak az 6voda cpilletében. Az ellatis eredményességének,

értékelése a nevelési év végén torténik.

A Gyermekjoléti Szolgdlattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrdl az 6voda igazgatéjanak rendszeresen beszamol, A kapcsolattartast vezetdi szinten az
igazgat6 gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo
feladatot ellatd mas személyekre, intézményekre, hatosagokra.

A kapcsolattartas lehetséges mddja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eléadasra, illetve
rendezvényre valé meghivas.

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai torekednek kapcesolatot kialakitani g kérnyékbeli iskoldkkal,
tavolabbi, de reformdtus iskoldkkal, a helyi altalanos iskoldk hitoktatéival. A kapcsolattartas
célja az iskolaba keriild gyermekek beilleszkedését megkdnnyité egyiitt-mitkodés kialakitasa.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijelélt 6vodapedagbgusok tartanak kapcsolatot a

kulturalis, kozmiivelddési és sport intézményekkel.
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Egyéb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézményt tdmogato szervezetekkel val6 kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a
tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a timogatassal
megvalositandé elképzelésrol €s annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast vezessen,

hogy abbol megéllapithaté legyen a timogatas felhasznalasanak maodja, célszerlisége, valamint
a tamogatd ilyen irdnyn informaci6 igénye kielégithet6 legyen.

Az intézmény vezetbinek a feladata, hogy az 6voda szamara minél tébb tamogatot szerezzen,
¢s azokat megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy pérthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
Politikai jelleg(i hirdetés, plakat kitétele szigortan tilos az 6voda egész teriiletén!

27. Unnepek, hagyoményok dpolasa

27.1 Ovodai iinnepek
Az Ovodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozOsségére vonatkozoéan az dvoda

pedagdgiai programja tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a neveltestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepségeket.

27.2 Hagyomanyok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyoményéltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése, novelése, mely
elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Alkalmai: tinnepségek, rendezvények.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok éltetésérdl is.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a feln6tt dolgozdkat, illetve a
sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, péld, kendd), gyermekek, felnéttek iinnepi vagy népi viseletével, illetve az

s s s

Ovodai hagyoményok:

¢ Belépdk ismerked6 délutanja.

¢ Befogado6 aldo Istentisztelet.

e Babszinhdz/ gyermek el6adésok.
e Népmese napja.

¢ Marton-napi csaladi felvonulas.
e Advent

e Husvét
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e Fold-napja viragiiltetés.
o Evzaré csaladi program.

A munkavallaldkkal kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok,
e belépd, tdvozo alkalmazottak kdszontése,
o koz6s innepségek, elismerési formakhoz kapcsol6dé megemlékezések.

27.3 Unnepélyek
e gyermekek karacsonya
 anydk napja (nyitott {innepély csoportszobéaban és a templomban),
® nagycsoportosok bucsizdja az 6vodaban (nyitott linnepély a torna- és csoportszobéban).

27.4 Megemlékezések
e Mircius 15. (Nemzeti {innep),
o Oktober 31. (Reformdcié iinnepe).
e Junius 4. (Osszetartozés napja)

27.5 Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
e Mikulas
e Sziiletésnapok

28. Zaroé rendelkezések

Jelen szervezeti és miikdési szabélyzatot (SZMSZ) a nevelétestiilet bevonasaval az igazgato
készitette el a fenntarté hagyja jova Az Igazgatétanacs modosithatja az Igazgatétanacs és a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdilkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint
igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az aliras napjan 1ép életbe.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az é6voda azon
munkatdrsaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kételezo, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e afenntarto,

e ancvelbtestiilet,

* azigazgato,

a sziil6i kozosség,

valamint eléirhatja jogszabalyi kételezettség.
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Kelt: Gyomrd, 2024 januar 2.

..............................

igazgato
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Legitimacios zaradék

Az dvodaban az neveldtestiilet €s a munkatarsi kozosség és az tizemi megbizott az SZMSZ-t

megismerhette és arrdl elfogadas el6tt véleményt formalhatott.

Uzemi megbizott

Kelt %m ' 2ok 042,

A Szuléi Szervezet a ... ... ....ceinin.. -ai lilésén az 6voda SZMSZ-ét megismerte és
véleményezte.
“% )

Kelt.:

7 SZSZ elndke

A Gy6mréi Reformétus Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az 6voda Igazgatotanacsa
- PP s U tilésén egyhangilag / vagy ......... féigen, ...........
nem...... 16 tartézkodas mellett ...........cocveiiiiinn.... szamu hatérozataval ( az Nkt. 31§

(1.)alapjan ) jovahagyta.
Kelt:

Igazg\:h)(')tanécs elndke

47



Fiiggelék
Munkakori leiras

Az 6voda munkatarsait a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto 4ltal engedélyezett 1étszamban, az 6voda igazgatdja alkalmazza. Az engedélyezett
1étszam feladatk6r megoszlasat, az intézmény jellemzdit részletezd fejezetben mutatja be az
SZMSZ. Az évoda dolgoz6i munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka torvénykonyve szabélyozza. Munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet
munkaba allasukkal egyidejlileg az 6voda igazgat6ja — alairasuk megkérésével — résziikre atad.
A munkakéri leiras az alabbi adatokkal rendelkezik.

A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezése

A munkaidd, a kézvetlen felettes meghatarozasa

A munkavallal6 tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkore

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo altalanos feladatokat, szabalyokat

A munkakor szerinti ellen6rzési feladatokat

A munkakérre vonatkozo alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakéri leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan ideji megbizas mellett. (Tlizvédelmi megbizott, Munkavédelmi megbizott
stb.,)

Munkakoéri leiras mintak:

MUNKAKORI LEIiRAS
Igazgat6 munkakori leirasa (minta)

Munkakori leiras
Ovodapedagogus

A MUNKAIALO €S wuvvvererii e st (munkavallalg) altal ..........cccerrvvivcinnnneninn -én
megkatitt, munkaszerzidésében rogzitettek alapjan.
I. Alapadatok

1. Munkaltaté adatai:
Neve: Gyomr6i Reformatus Ovoda
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Székhelye: 2230 Gyoémré, Kassai utca 11.
OM szdma: 203566
Munkdltat6i jogkor gyakorl6ja: Bolgar Zsuzsanna Stella, 6vodavezetd

2. Munkavallalé adatai:
Neve:
Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:
Elérhet&sége:
Pedag6gus oktatasi azonositéja:
Kdzvetlen felettese:
Iskolai végzettsége:

Alkalmassagi vizsgalat:
Kételez§en el6irt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi el6irasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl:
Az 6voda Adatvédelmi szabalyzatiban el6frtak alapjén.

3. Betdltendé munkakor adatai:
3.1. Munkakor megnevezése: Ovoda igazgaté (FEOR 2432)
3.2, Besorolds, kategoria:
3.3. Munkakdér célja: Az 6vodai nevelés -oktatas feladatainak végzése
4. A munkakér betdltéséhez sziikséges alapképzettség: szakiranyi felséfoku végzettség
4.1. A munkakoért betolté végzettsége, szakképzettsége:

5. Betéltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
- A nemzeti kdoznevelésrél szl 2011. évi CXC. toérvény,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 2023 évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol,
- 401/2023 (VIII. 30.) Korm. rendelet
- AMagyarorszigi Reformétus Egyhaz Koéznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény),
- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok
6. Afeladat ellatisanak helye, cime: Gyémréi Reformatus Ovoda, 2230 Gyomrd, Kassai utca 11.
Munkavallalé szakmai irdnyitéja: fenntart6

7. Munkakapcsolatai:
- o6voda igazgatoja
- nevel6testiilettel
- dajkakkal
- pedagdgiai munkat segit§ személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja(i): az 6voda dsszes dolgozéja
Ot helyettesitheti: az igazgat6 helyettes
0 helyettesitheti: pedagégusokat

8. Munkarend és munkaidé:

Heti munkaideje: 40 6ra (10 6ra csoportban/ egyéni fejlesztésse toltott kotott munkaidd és 30
ora vezetdi kotetlen szolgalé id6)
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Munkaid6, munkarend: Munkaidejét maga osztja be, 10 6rat munkarend szerint.
9. Alapszabadsaga: 50 nap

Poétszabadsag: térvényben meghatirozottak alapjan

Az alapszabadsagbdl a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag kiad4sa természetben térténik. A szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
all6 elézetes meghallgatisa utdn - a munkaltaté 6vodaban jilius 1-jét6l augusztus 31-ig tart6 id6szakban
adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom hdnapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé legalabb &t
munkanappal koridbban kozolt kérésének megfelel6 id6pontban kdteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

II. Altaldnos magatartisi kévetelmények
- A munkajogviszony teljesitése soran elvarhat6 magatartas
- Améltanyos mérlegelés kovetelménye
- Akolcsonds tijékoztatas kovetelménye
- Arendeltetésszerfi joggyakorlas kovetelménye
- Amunkaltaté jogos gazdasagi érdekeinek védelme
- Atitoktartasi kotelezettség
- Aszemélyhez fiz6d6 jogok védelme
- Az egyenl6 banasmoéd kévetelménye
- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
- egyiittm{ikodési- és kompromisszum készség;
- j6 szervezd és kommunikacids készség;
- pontossag;
- élethosszig vald tanulas képessége.
Mind a munkahelyén, mind azon kiviil kételes olyan magatartast tantsftani, amely nem 4ll ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

- Dbiztositva a sajat a sajat lelki, szakmai fejlédését, az innovacidt, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
dhitatain;

-  munkajit az intézmény Kkiildetésnyilatkozataval osszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfeleléen, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény teriiletén, ill. az 6voda altal
szervetett mas programok esetén kiils helyszinen a meghirdetett id6ben és helyen;

- az ismeretek &tadasat targyilagosan, az intézmény altal preferdlt médszerekkel és eszkozokkel,
tervszertien, a legjobb tudasa szerint végzi.

11l. Az igazgatéi munkakér
A munkakér célja:

Az igazgat6 egyéni felel@sségli iranyitasa, a szakszerii és térvényes miikddés, a szinvonalas pedagégiai
munka, az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapvet6 felel k, fel k
Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje. FelelGsséggel tartozik a fenntartonak,

neveldtestiiletnek, a sziil6knek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az évodai szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai altal vezetett
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munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakére kiterjed a személyzeti munkaltatéi, és hivatali-adminisztrativ
feladatokra is. A szervezet irdnyitasi feladatait a Szervezeti és Mitkddési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagégiai irdnyftas. Az igazgaté az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogram
eldéllitasainak. a reformétus egyhazi térvény és szellemiség betartisasaval, a jogszabalyoknak és a helyi
tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével - a nevelgtestiilettel egyitt kialakitja az intézmény helyi
nevelési programjat, gondoskodik annak megval6sitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerd és
rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérsl. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség
szerint médositja a programot - a térvényes egyeztetési kiételezettségek betartasaval,

Felel6sségi korében gondoskodik a nevel6munka targyi, személyi és szervezeti feltételeird, a
demokratikus intézményi légkér kialakitésarol, a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl.

- Felel8s a gyermekbalesetek megel8zéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomdnyokhoz kétott iinnepek megszervezésérdsl,
lebonyolitisarél.

- Felel6s a tanligy-igazgat4si feladatok megszervezéséért, ellatisaért.

- Feladata a felzarkéztatas és tehetséggondozas biztositisa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbél fokozott torédést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatdsat szolgalé eljarasok
megszervezését.

- Tamogatjaa pedagogusok tervszeri és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valé felkésziilését,
onképzését, eldsegiti az Gjité és korszeri torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatisaval, a nevelSk egyetértésével végzett t6liik bekért felmérések és
beszamol6k, valamint folyamatos megfigyelései tjdn ellendrzi a neveldmunka szinvonaldnak és
eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosuldsat tervszerii és rendszeres bels§ és kiilss
vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyittm(kodésével segiti a fenntarté ellenérz munkajat.

- Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a meghozott déntések végrehajtasat.

Kiilons véerehaita iiletein:

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelGtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az intézményi
programok tervezetét, majd a programokat a kéznevelési torvényben el6irt médon - a sziiléi
szervezet véleményezési jogat biztosftva, és jovéhagyva a fenntarté képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt sziil6i
szervezetek egyetértését kévetSen a fenntartéval elfogadtatja.

- Feladata az intézményi dokumentumok elkészitése a neveldtestiilet bevondsaval és azok
jévahagyatdsa.

- Gondoskodik a nevelétestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a nevel6testiileti
dontések megfelels el6készitését, az intézményen beliili informaciéaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kozponti és intézményi dokumentumokat,
ellendrzi ezek el6irasainak, szellemének érvényesiilését a nevelStestiileti hatdrozatok
végrehajtisat.

- El8késziti, megszervezi az teljesitményértékelés moédjat, kereteit, és évente a pedagégus

kollégak teljesitményértékelését elvégzi.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Anevel6testiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kézalkalmazotti kiznevelési
foglalkoztatotti. Szabalyzat elGirdsainak megfeleléen megbizza a munkajat segitdket és
felelésoket,

- A nevel6-oktatdé munkit segit6 munkakérben a dolgozdk foglalkoztatdsa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé déntéseknél a jogszabdly altal el6irt egyeztetési
kételezettsége van.

- Felel6s a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellatisaért.
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- A dolgozékkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint meg6rzi.

- El8késziti, az intézmény igazgatdja és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbozd
felel§sok munkakéri leirasat, s ha sziikséges, médositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartisarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegb dolgozé térvényes felelGsségre vonasarol.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felel6s olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagbgus - kotelez6
érvény( jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaval - a nevelési program szellemében
magas szinvonali, alkot6é értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében térekszik az
intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlédésiik eldsegitésére és elismerésére, a
nevelGtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet
fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgdlé pedagégus-
gyermekviszony kialakitasara.

- Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabélyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, errél
sziikség szerint tajékoztatja a dolgozdkat.

- A hivatalos iigyintézési hatdridén beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

- A gazdasagi év elejére a fenntart6val egyiittmiikddve elkésziti a kovetkez§ évi koltségvetés
tervezetét.

- Afenntart6 jévidhagyasa utdn az elfogadott el6iranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok teljesitését.

E i f i;
- A Kkozvetlen munkiltat6i jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranvitas, szakmai ellendrzés:

Feladata, hogy az intézményi jovékép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal harmonizélva
jelenjenek meg. A jovkép és a vezetdi program ésszhangjat - ha kell a vezet6i program médositasaval is -
biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitisa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elgtt.

Megkdveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagdgiai tevékenységet.

Az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi rendszert alakit ki.
Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznilja a szakmai munka iranyitasa soran, a pedagogiai
munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az intézmény helyzetének,
programjihoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség szerint
szakértst kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatis megszervezésében és lebonyolitasaban.
Beszamoltatja a pedagbgusokat a gyermekek - fejlédési napléban is rogzitett - fejlédési tapasztalatair6l,
elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Ir4nyitja és 6sszehangolja a pedagégusok tevékenységének alapkereteit adé éves foglalkozasi tervek
készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelez6 dvodai
nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrdl, hogy a hianyzasok
nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.

Segfti, tAmogatja a tanulds-tanitis eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket, Gjitdsokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre térténd lebontasakor lehet8séget
biztosit az egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztdsndl a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja
szem el6tt.
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A szakmai irdnyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény miik6dését
befolyasol6 jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrél, hogy a pedagégiai folyamat kévethet( legyen a foglalkozasi tervben, az egyéni
fejlesztési tervben, a csoportnapléban, a fejlesztési napléban, a gyermekek munkaiban, az egyéni fejlédési
napléban.

P, ri 1

Az intézmény igazgatéja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében intézmény mas alkalmazottjara truhazhatja, és egyben meghatidrozhatja gyakorlasanak formait.
Az igazgat6 - egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett - az intézmény szakmai képviseletét a
helyettesitésére kijelélt mas alkalmazottjira ruhazza 4t az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, A
feladatokat kozdosen a megbizott feleldsikkel egyiitt végzi.

vezetd szor 1 vabba az évodain beliil
- Az alkalmazotti koézosséggel.
- Amunkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel.
- A sziil6i szervezettel.

Intézményen Kiviil:
- Hivatalos helyen és férumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
- Szorgalmazza a szaktanicsad6k bekapcsolédasat az 6vodan beliil foly6 pedagdgiai fejlesztd,
innovaciés munkaba.
- Egyiittmiikodik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagégiai programban,
SZMSZ-ben nevesitett,
- Kapcsolatot tart az intézményt tamogato helyi civil szervezetekkel, a védéndvel, orvossal.

Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.

felnd Igozdkra v kozdan;
- Apedagbgusok munkabeosztasa,
- Anevel8k egyéni munkarend-6sszeallitisi kérelmének elbiralasa,
- Afegyelmi eljaras inditisa.
- Afegyelmi bizottsig tagjainak megbizisa,
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizdsok kiadasa.

Hatasko rmekekre von zéan
- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda kérzetében laké gyermekek felvétele, “
- Ingyenes szolgéltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztosit4sa.

A teljesitményértékelés m re:
Nevelési évenként irasos beszdmolét készit a fenntarténak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtisar6l. A beszamolé tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a vizsgalatok

eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek falhasznalasarél sz6l6 jelentést.

1IV. A munkakoérhéz tartozé feladatok:
A Pedagdgiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben valé novekedését
segfti, a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet

értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmédra, hazaszeretetre neveli;

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése &s fejlesztése, hitéletre nevelése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedGen.
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Feladatait a koznevelési tdrvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6ndlléan és feleldsséggel.

Alkoté maddon egyiittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység Kkialakitdsa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszer(i formdajanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagbgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

2. fel £57) leira

— Munkaidejét és kitelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatdrozza meg.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlidéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérél, személyiségének
fejldésérol.

— Minden pedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagbgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és
a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1évé alapdokumentum eléirdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszer(i neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltet§
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését.

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

— Kapcsolatot tart a sziilékkel, az EGYMI munkatarsaival, a csoportos 6vodapedagégdégusokkal.

— Tamogatja az orvos, a védnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, oktatdsa, hidny teriletek
feltérképezése, erdsségek felkutatdsa, azokra valé tdmaszkoddassal a gyermek mind teljesebb
megsegitése, hogy hatranyait minimalizalni legyen képes.

- Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési utemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtél eltéré massigat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzdrkéztatas, a preventiv neveldmunka.

- A pedagogiai feladatait a gyermekek érdekében, életkoruknak megfelel6en, jatékosan végzi.

— a gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a
sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

—  Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobiban elhelyezett leltari tirgyakért
és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyab6l eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik..

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

3. A munkakorhoz tartozo feleldsség:
Felelds a

- munkakeéri feladatainak hataridgre torténd hidnytalan elvégzéséért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi
jogainak szem el6tt tartasaért;

- a rendelkezésre bocsitott munkaeszkozok, berendezési tirgyak gondos, eldirasnak megfeleld
hasznalatiért;

- amindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért;
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- afert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezet6nek;
- gyermeket feliigyelet nélkill nem hagyhatja, szilkség esetén dajka / pedagégiai asszisztens
feliigyeletét kérije.

4. Ellenérzése:
Kiilsé ellendrzés (minésités): a jogszabdlyban el6irtak alapjan

5. Beszdmoldasi kitelezettsége:
- jogszabalyi el6irdsok alapjan;
- nevelési munkatervben foglaltak szerint, elére egyeztetett idépontban;
- rendKkiviili ellendrzés az intézményvezetd 4ltal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt
eljarasrend szerint.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér betdltSjére nézve kitelezs. A
munkakdri leirds csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakér betdltGje ezeken kiviil kételes
a tevékenységi koréhez kapcsolédé, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat legjobb
tudasa szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil. A munkavallalé
bizonyos esetekben munkakoérén kiviili feladatot is végez.

Nem kételes a munkavallalé teljesfteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkézik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat maga vagy
mas személy egészségét vagy a kornyezetet kézvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

A munkaltaté szabalyzatai, utasitasai, a munkaltat6i jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalé kézvetlen
felettese a munkavallal6 részére mas, az elézdekben nem részletezett feladatot is meghatarozhat.

A munkakoéri leirast kiadta:

Kelt: Gyomré, 20.................
munkaltaté

A munkakéri leirds egy példanyat dtvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartisiért
felelgsséget vallalok.

Kelt: Gyomrd, 20..........ccoveeeeererrrnnn.
munkavallalo

Munkakoéri leiras
Ovodapedagégus
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A mMunKkaltatd és .......cocviicecii i s (munkavallald) altal .......ccceeniivenincnnnininn -én
megkdotott, munkaszerzdésében rogzitettek alapjan.

V. Alapadatok

10

11.

12

. Munkiltaté adatai:
Neve: Gyomréi Reformatus Ovoda
Székhelye: 2230 Gyémro6, Kassai utca 11.
OM szama: 203566
Munkaltatdi jogkér gyakorldja: Bolgar Zsuzsanna Stella, 6vodavezet§

Munkavillalé adatai:

Neve:

Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

Elérhetdsége:

Pedagégus oktatasi azonositdja:
Kozvetlen felettese:

Iskolai végzettsége:

Alkalmassagi vizsgalat:
Kételezden eldirt alkalmassagi vizsgilat a munkaegészségiigyi el6irdsok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:
Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban el6irtak alapjan.

. Bet6ltendd munkakor adatai:
12.1. Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus (FEOR 2432)
12.2. Besorolas, kategdria:

12.3. Munkakér célja: Az 6vodai nevelés -oktatas feladatainak végzése

13. A munkakér betoltéséhez sziikséges alapképzettség: szakiranyu felséfoki végzettség
13.1. A munkakért betolté végzettsége, szakképzettsége:

14. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
- A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 2023 évi LIL torvény a pedagégusok Uj életpélydjardl,
- 40172023 (VIIL 30.) Korm. rendelet
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény),
- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok
15. A feladat ellatdsanak helye, cime: Gyomrdi Reformatus Ovoda, 2230 Gyémrd, Kassai utca 11.
Munkavallalé szakmai irdnyitdja: Igazgato, igazgat6-helyettes és a munkak6zdsség vezetd

16. Munkakapcsolatai:
- Ovoda igazgatdja
- neveldtestiilettel
- dajkékkal
- pedagdgiai munkat segit6 személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja(i): pedagdgiai asszisztens, dajka
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Ot helyettesitheti: az alkalmazotti kozdsség arra kijelélt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott
tagja.
0 helyettesitheti: az alkalmazotti kozésség azonos munkakérben foglalkoztatott tagjait.

17. Munkarend és munkaidé:
Heti munkaideje: 40 6ra (32 é6ra csoportban toltott munkaidé és 4 6ra egyéb feladatok végzésére
felhasznélandé koétott munkaids és 4 6ra kotetlen, felkésziiléssel kapcsolatos tevékenységek
végzésére biztositott munkaidd)
Munkaidé, munkarend: Munkdjat az igazgaté Altal meghatédrozott munkarendben az igazgaté
rendelkezései alapjan latja el,
18. Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsig: térvényben meghatarozottak alapjan
Az alapszabadsagbé6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatss,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
all6 elézetes meghallgatisa utan - a munkaltat6 dvodaban jalius 1-jétsl augusztus 31-ig tarté idészakban
adja ki.
A munkiltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom hoénapijat
kivéve - legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 legaldbb 6t
munkanappal kordbban kozslt kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

VI. Altaldnos magatartasi kévetelmények
- Amunkajogviszony teljesftése soran elvirhaté magatartas
- Améltanyos mérlegelés kovetelménye
- AKkolcsonos tajékoztatas kovetelménye
- Arendeltetésszert( joggyakorlas kévetelménye
- Amunkaltaté jogos gazdasagi érdekeinek védelme
- Atitoktartasi kitelezettség
- Aszemélyhez fiiz6d6 jogok védelme
- Azegyenl§ bdnasméd kvetelménye
- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
- egyiittm{ik6dési- és kompromisszum készség;
- JO szervezd és kommunikaciés készség;
- pontossag;
- élethosszig val6 tanulds képessége.
Mind a munkahelyén, mind azon kiviil koteles olyan magatartast tantisitani, amely nem 4ll ellentétben a
reformétus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

- biztositva a sajat a sajat lelki, szakmai fejlédését, az innovaciét, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
dhitatain;

- munkdjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval Osszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelel6en, az etikai kédex elvarasai alapjan végzi az intézmény teriiletén, ill. az Gvoda altal
szervetett mas programok esetén kiilsg helyszinen a meghirdetett idében és helyen;

- az ismeretek 4tadasat tirgyilagosan, az intézmény Altal preferalt médszerekkel és eszkozokkel,
tervszerfien, a legjobb tudésa szerint végzi.

VII. A munkakérhéz tartozé feladatok:
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A Pedag6giai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben val6é novekedését
segiti, a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges
életmébdra, hazaszeretetre neveli;

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, hitéletre nevelése, a legjobb tudéasdnak
megfelelfen, minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kéznevelési térvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

- A nevelédtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkoz6
jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté médon egyiittmiikddik a nevel6munka fejlesztése, a nevelftestilleti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittm{ik6dés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

- Kételes megtartani a pedagbgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi

egylittm(ikodés normait.
- Eletszemléletében torekedjen a pozitfv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

4. Afel k részl leir

— Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg
az igazgato.

— TFelelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarél, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasira val6 kényszerités).

— Minden évodapedag6gusnak hivatisabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és
a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirdsai, és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerii neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ell4tja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a fejlédési
napléban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az Gvoda tobbi helyiségével.

—  Akiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrél.

—  Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.

— A gyermekek és a sziil6k emberi mélt6sagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az évoda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogadéo6rat és nyilt napot
tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkarél, a
kisgyermek fejlédésérdl.

— Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikédik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyezteté koriilmények megeldzésében, feltdrdsiban,
megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossidgdnak biztositidsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munkakézosség
vezetdvel és a pedagdgusokkal.
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— Tamogatja az orves, a véd6n6, a gyermekjéléti szolgalat munkajat.

— Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (felvételi és
mulasztdsi napld, csoportnapld, fejlédési naplé stb.).

- Alapvetd feladata a rabfzott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési ttemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzirkéztatas, a preventiv
nevelémunka.

- aPedagégiai Program el6irasai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt rogziti az Egyéni
fejlédési napléban, a helyi rend szerint a csoportnapléban;

- elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;

- naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére;

- a kildnleges bindsmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik a gyégypedagégussal vagy a nevelést segit6 mas szakemberekkel;

- el8segiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzirkozasat;

— Koteles a balesetveszélyt elharftani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

— Az 6vodéban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének, kollégijanak, hogy helyettesitésérsl idében
gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagégiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kitelezd 6raszimon
kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezet6 titmutatisa szerint végzi.

- Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési térgyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az dltala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyab6l eredd
kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

— Az 6voda miikddésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

— Munkaidgben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Nevelési évre vallalt kiilén feladata:

3. A munkakérhoz tartozo felel6sség:
Felelds a
- munkakdri feladatainak hataridére torténé hidnytalan elvégzéséért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartisaért, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi
jogainak szem el6tt tartasaért;
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irdsnak megfeleld
hasznalataért;
- amindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasok betartisaért;
- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejldéséért;
- afert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;
- gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka / pedagégiai asszisztens
feltigyeletét kérje.

4. Ellendrzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:
Kiils ellendrzés (mindsités): a jogszabalyban eléfrtak alapjan
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Belso ellendrzés:
SZMSZ-ben és az intézmény teljesitményértékelési szabalyzataban foglaltak szerint.
Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és {itemezés szerint.

6. Beszimolasi kitelezettsége:
- jogszabalyi el6irasok alapjan;
- nevelési munkatervben foglaltak szerint, elére egyeztetett id6pontban;
- rendkiviili ellenérzés az intézményvezet6 altal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt
eljarasrend szerint.

Az 6vodapedagdégus felelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

VIIL.  Igazgaté helyettesi feladatai:

Vezet6i tevékenységét az igazgato kézvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az dltaldnos munkaltatdi

jogokat az igazgat6 gyakorolja. Az igazgatéhelyettes munkakori lefrasat az igazgaté késziti el.

- Azigazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat

- Anevelési teriileten kozremiikédik az igazgaté ltal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.

- Kézvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkajat.

- Mindenkor segiti az igazgatd munkajat, az igazgat6 altal aktudlisan delegalt feladatok ( értékelések,
elégedettségmérés, palydzatok...) elvégzésével.

Az igaz hel felelds:

- nevelémunkat kozvetlenill segit6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

- apedagoégusok szakmai munkijanak ellendrzésében valé részvételéért,

- aszil6i szervezet miikodésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- GDPR szabdlyzat elkészitéséért, nyomonkévetéséért

- a pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasdnak
vezetéséért, elszamolasaért,

- szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- azintézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels§ szabalyzatok el6készitéséért,

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor bet6ltSjére nézve kotelezé. A
munkakéri leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltéje ezeken kiviil kételes a
tevékenységi kéréhez kapcsolddo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat legjobb tudasa
szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil. A munkavallalé bizonyos
esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallalé teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabdlyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkézik, illetve, ha az utasitds végrehajtasa sajat maga vagy mas
személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatéi jogkér gyakorl6ja és/vagy a munkavallalé kozvetlen
felettese a munkavallald részére mas, az elzdekben nem részletezett feladatot is meghatarozhat.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: Gyomrg, 20................
munkaltatd
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A munkakdri lefrds egy példanyat 4tvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért
felelGsséget vallalok.

Kelt: Gyomré, 20........coceeerennrnn,
munkavallalé

Munkakéri leiras
Ovodapedagogus

A MUNKAILALO S ... s e {munkavallalg) altal ......c.cccooecvrerncvrerrerererenens -én
megkotott, munkaszerz6désében rogzitettek alapjan.

IX. Alapadatok
19. Munkaltat6 adatai:
Neve: Gyomréi Reformatus Ovoda
Székhelye: 2230 Gyémrd, Kassai utca 11.
OM szama: 203566
Munkaltatéi jogkér gyakorldja: Bolgar Zsuzsanna Stella, 6vodavezetd

20. Munkavallal6 adatai:
Neve:
Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:
Elérhetésége:
Pedagégus oktatasi azonositoja:
Kozvetlen felettese:
Iskolai végzettsége:

Alkalmassagi vizsgalat:
Kételezden el6irt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eléirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgélaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:
Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban el&irtak alapjén.

21. Betoltendd munkakor adatai:
21.1. Munkakoér megnevezése: Ovodapedagégus (FEOR 2432)
21.2. Besorolas, kategoéria:
21.3. Munkakér célja: Az 6vodai nevelés -oktatas feladatainak végzése
22. A munkakér betdltéséhez sziikséges alapképzettség: szakiranyu fels6foki végzettség
22.1, A munkakoért betolté végzettsége, szakképzettsége:

23. Betoltésére vonatkoz6 legfontosabb jogforrasok:
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- Anemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény,

- 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet,

- 2023 évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl,

- 401/2023 (VIIIL 30.) Korm. rendelet

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kéznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény),
- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok

24. A feladat ellitisdnak helye, cime: Gyomr6i Reformatus Ovoda, 2230 Gydmrd, Kassai utca 11.

Munkavallal6 szakmai irdnyitdja: Igazgatd, igazgat6-helyettes és a munkakozosség vezet6

25. Munkakapcsolatai:

- oOvodaigazgatéja

- nevel§testiilettel

- dajkakkal

- pedagdgiai munkat segit6 személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja(i): pedagdgiai asszisztens, dajka

Ot helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség arra kijelélt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott
tagja.

0 helyettesitheti: az alkalmazotti kozdsség azonos munkakorben foglalkoztatott tagjait.

26. Munkarend és munkaidé:

Heti munkaideje: 40 6ra (32 6ra csoportban téltétt munkaidé és 4 6ra egyéb feladatok végzésére
felhasznaland6 kotott munkaids és 4 6ra kotetlen, felkésziiléssel kapcsolatos tevékenységek
végzésére biztositott munkaidd)

Munkaid6, munkarend: Munkijit az igazgaté altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
rendelkezései alapjan latja el.

27. Alapszabadsaga: 50 nap

Pétszabadsag: térvényben meghatarozottak alapjan
Az alapszabadsagb6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben térténik. A szabadsagot - a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
4ll6 elézetes meghallgatdsa utan - a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jét6l augusztus 31-ig tart6 idészakban
adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom hénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 3116 legalabb ot
munkanappal korabban kézolt kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében térténik.

X. Altalanos magatartasi kovetelmények

A munkajogviszony teljesitése sordn elvarhaté magatartas
A méltanyos mérlegelés kdvetelménye

A Kkolcsonos tdjékoztatas kovetelménye

A rendeltetésszerti joggyakorlas kovetelménye

A munkaltaté jogos gazdasagi érdekeinek védelme
A titoktartasi kotelezettség

A személyhez fiz6d6 jogok védelme

Az egyenld bandsmdd kovetelménye

empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
egyiittmiik6dési- és kompromisszum készség;

j6 szervez6 és kommunikacids készség;
pontossag;

62



- élethosszig val6 tanulds képessége.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil kételes olyan magatartast tantisitani, amely nem all ellentétben a
reformétus erkélcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi elé.

- biztosftva a sajat a sajat lelki, szakmai fejlédését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet alkalmain,
ahitatain;

- munkéjat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kédex elvarasai alapjan végzi az intézmény teriiletén, ill. az 6voda &ltal
szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a meghirdetett id6ben és helyen;

- az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt médszerekkel és eszkézokkel,
tervszertien, a legjobb tudasa szerint végzi.

XI. A munkakorhoz tartozo feladatok:

5. Az évodapedagégusi feladatai:

A Pedagoégiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben val6é névekedését
segiti, a gyermekeket a reforméatus értékrend szerint egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kérnyezettudatossigra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre neveli;

- Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, hitéletre nevelése, a legjobb tudasinak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedéen.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalléan és felel6sséggel.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozé
jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté6 mddon egyiittm{ikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiilleti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszer{i formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagégusetika koévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi

egylittmikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egylitt a jé6 munkahelyi légkor
megteremtésében.
6. A részl lefra

— Munkaidejét és kételezd 6raszimét a mindenkor érvényben 1évs jogszabaly alapjan hatirozza meg
az igazgato.

— Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megévasarél, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaliian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia
elveivel ellentétes blintetési eljirasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valé eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztdsara val6 kényszerités).

— Minden 6vodapedagogusnak hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és
a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

— Az érvényben lév6 alapdokumentum elSirdsai, és ajdnldsai szerint megfelelGen felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a fejlédési
napléban feljegyzést készit.
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— A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével.

—  AKkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

—  Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben feladatokat.

—  Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosit6 tevékenységével hozzajarul
az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasidhoz.
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot
tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyé nevelémunkarél, a
kisgyermek fejlodéséral.

— Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
ellitidsaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munkakézosség
vezetdvel és a pedagdgusokkal.

— Téamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjo6léti szolgdlat munkajat.

— Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdit nem hagyhatja felligyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarél, viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejlédésérél a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

—~ Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (felvételi és
mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplé stb.).

- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek alapitésa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzirkéztatds, a preventiv
nevelémunka.

- aPedagdgiai Program el6irdsai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt rogziti az Egyéni
fejlédési napldban, a helyi rend szerint a csoportnapléban;

- elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;

- naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére;

- a kiilénleges baniasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiik6dik a gyogypedagogussal vagy a nevelést seg{t6 mas szakemberekkel;

- el@segiti a hitranyos helyzetii gyermekek felzarkézasat;

— Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

— Az 6vodaban, olyan id8pontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4lljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kételez6 draszdmon
kiviili ~ rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezet§ titmutatisa szerint végzi.

- Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az Aaltala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabél ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

— Az d6voda miikédésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajival, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

— MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Nevelési évre vallalt kiilén feladata:
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3. A munkakérhoz tartozo felelGsség:
Felel6s a
- munkakoéri feladatainak hataridére t6rténd hidnytalan elvégzéséért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartdsaért, a munkatirsak és a gyermekek személyiségi
jogainak szem elGtt tartasaért;
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési tirgyak gondos, eldirasnak megfeleld
hasznalataért;
- amindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elfirasok betartasaért;
- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért;
- a fertdz6 megbetegedéseket jelzi a vezetbnek;
- gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka / pedag6giai asszisztens
feliigyeletét kérje.

4. Ellendrzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:
Kiils6 ellendrzés (mindsités): a jogszabalyban el&irtak alapjan
Bels6 ellendrzés:
SZMSZ-ben és az intézmény teljesitményértékelési szabalyzatiban foglaltak szerint.
Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és iitemezés szerint.

7. Beszamolasi kitelezettsége:
- jogszabalyi el6irasok alapjan;
- nevelési munkatervben foglaltak szerint, el6re egyeztetett id6pontban;
- rendkiviili ellendrzés az intézményvezetd ltal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt
eljarasrend szerint.

Az 6vodapedagégus felelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betdltGjére nézve kotelezs. A
munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakoér betoltdje ezeken kiviil kételes a
tevékenységi koréhez kapcsolddd, de az itt nem szerepl§ eseti vagy rendszeres feladatokat legjobb tudasa
szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil. A munkavallalé bizonyos
esetekben munkakdéron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallalé teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtdsa jogszabdlyba, vagy
munkaviszonydra vonatkoz6 mas szabalyba titkézik, illetve, ha az utasitis végrehajtasa sajat maga vagy mas
személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.

A munkaltat6 szabalyzatai, utasitisai, a munkaltatéi jogkér gyakorldja és/vagy a munkavallalé kézvetlen
felettese a munkavallal6 részére mas, az el6z6ekben nem részletezett feladatot is meghatarozhat.

A munkakori lefrast kiadta:

Kelt: Gyomrg, 20.........ccc....
munkaltaté

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartisaért
felel6sséget vallalok.
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XIL

Kelt: Gyomro, 20.......c.ccceeveinnnenienne

munkavallal6é

Munkakori leiras
pedagoégiai asszisztens

A MUnKANAtS €S ... vv vt e (munkavallald) altal ... -én
megkotott, munkaszerzédésében rogzitettek alapjan.

Alapadatok

28. Munkiltaté adatai:

Neve: Gyémr6i Reformatus Ovoda

Székhelye: 2230 Gyomrd, Kassai utca 11.

OM szama: 203566

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Bolgar Zsuzsanna Stella, 6vodavezetd

29. Munkavaillalé adatai:

Neve:

Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

Elérhetdsége:

Pedagdgus oktatasi azonositodja:
Kozvetlen felettese:

Iskolai végzettsége:

Alkalmassagi vizsgalat:
Kotelezben el6irt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirdsok szerint.
Sziikség esetén koételes orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:
Az 6voda Adatvédelmi szabdlyzataban el&irtak alapjan.

30. Betoltendd munkakor adatai:

30.1. Munkakor megnevezése: Ovodapedagégiai asszisztens (FEOR 3410)

30.2. Besorolis, kategéria:

30.3. Munkakor célja: A gyermekek ellatidsdnak tdmogatdsa, 6vodapedagégus munkajanak
segitése.

31. A munkakér betoltéséhez sziikséges alapképzettség: érettségi vagy kozépiskolai tanulmény
szakképesitéssel.
31.1. A munkakort bet6lté végzetisége, szakképzettsége:

32. Betoltésére vonatkozo6 legfontosabb jogforrasok:
- A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény,
- 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet,
- 2023 évi LIL térvény a pedagégusok Uj életpalyajardl,
- 401/2023 (VILL. 30.) Korm. rendelet
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- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kéznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény),
- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok
33. Afeladat ellatasanak helye, cime: Gyomrési Reformatus Ovoda, 2230 Gyomr6, Kassai utca 11.
Munkavallalé szakmai irdnyitoja: Igazgat6 és az vodapedagbgus

34. Munkakapcsolatai:
- ovodaigazgatdja
- nevel&testiilettel
- dajkékkal
- pedagdgiai munkit segitd személyekkel, intézményekkel.

Kézvetlen beosztottja(i): dajka

Ot helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség arra kijelélt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott
tagja.

0 helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség azonos munkakorben foglalkoztatott tagjait.

35. Munkarend és munkaidd:
Heti munkaideje: 40 6ra ( 35 6ra csoportban toltott munkaidd és 5 dra egyéb feladatok végzésére
felhaszndlandé munkaid6)
Munkaidé, munkarend: Munkajit az igazgaté altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
rendelkezései alapjan latja el.
36. Alapszabadsaga: 50 nap
Potszabadsag: térvényben meghatarozottak alapjan
Az alapszabadsagh6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
all6 el6zetes meghallgatdsa utdn - a munkaltaté évodaban jilius 1-jét6l augusztus 31-ig tarté id6szakban
adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadséagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom hénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban &ll6 legaldbb 6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében térténik.

XIIl.  Altaldnos magatartasi kovetelmények
- A munkajogviszony teljesitése sordn elviarhaté magatartas
- Améltinyos mérlegelés kovetelménye
- Akolcsonos tajékoztatis kovetelménye
- Arendeltetésszer(i joggyakorlas kévetelménye
- Amunkaltaté jogos gazdasigi érdekeinek védelme
- Atitoktartasi kotelezettség
- A személyhez fiiz6d6 jogok védelme
- Az egyenl6 banasméd kovetelménye
- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
- egyiittm{ikddési- és kompromisszum készség;
- j6 szervezd és kommunikacios készség;
- pontossag;
- élethosszig vald tanulas képessége.
Mind a munkahelyén, mind azon kiviil koteles olyan magatartast tandsitani, amely nem 4ll ellentétben a
reformatus erkélcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.
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XIV.

A munkakorhoéz tartozé feladatok:

1. Feladatai:

Munkijat az intézmény kiildetésnyilatkozatival Gsszhangban, az intézményi szabdlyzatoknak
megfelelden, az etikai kodex elvardsai alapjan végzi az intézmény teriiletén, ill. az évoda altal
szervetett mas programok esetén kiils6 helyszinen a meghirdetett helyen és id6ben;

a gyermekeket a reformétus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmi{ikodésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli;

munkdjat az intézmény altal preferalt médszerekkel és eszkozokkel, tervszertien, a legjobb tudasa
szerint végzi;

feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklGdés felkeltésével (motivalassal), és életkori
sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel latja el;

munkajat korszeri dltalanos miiveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

a gyermekekkel kapcsolatos déntései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét;

gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérsl, tehetségiik kibontakoztatasardl, figyelembe
véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét;

a kiilénleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmi{ikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segit6 szakemberekkel;

elésegiti a hatranyos helyzetli gyermekek, tanul6k felzark6zasat;

elésegiti a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabdlyainak
elsajatitdsat és azok betartatasat;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartdsira, biztositja a biztonsagos,
nyugodt légkért;

igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében;

tiszteletben tartja a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait;
munkaja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel, a sziil6k kozosségével, a szakmai munkakézosségekkel,
munkatarsaival és a reforméatus oktatasiigy szerepldivel;

nevelési kérdésekben az érdeklédé sziildket az 6vodapedagdgushoz iranyitja;

maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi feladatat;
pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamadra eldirt tovabbképzéseken;

a hivatali titkot meg@rzi;

lojalis az intézményhez.

Részletes szakmai feladatai:

Munkajat az 6vodai csoport 6vodapedagégusainak kézvetlen iranyitasaval végzi;

a csoport 6vodapedagogusai dltal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek nevelésében,
fejlesztésében, gondozisaban, (dltoztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa sth.) a szokasok, szabalyok
betartatasaban;

a gyermekeket atveszi és atadja a sziileiknek;

szemléltet eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra;

ha sziikséges, kiséri a gyerekeket és feliigyeletet biztositja az 6vodiba érkezéskor, délutan a
hazamenetelkor, illetve a busszal térténd kozlekedés esetén;

6vodapedagdgusi itmutatas alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;

a megtanult fejleszt§ terdpidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint gyakorolja a
gyermekekkel;
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ellatia az 6vodapedagbgus 4ltal megjelslt adminisztrativ feladatokat, kézremiikédik a
dokumentumok elkészitésében:

vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartisokat (pl. hianyzas).

gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl;

folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a gyerekeket;
kézremiikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszkozok eldkészitésében, segit a jatékelrakésban a csoport szokasainak megfelelgen;

a jatékid6n kiviili id8szakokban helyredllitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a csoportszoba
szellfztetésérdl;

gondoskodik a gyermekek életkoranak megfelels étkezés feltételeirdl;

aktivan kézremiikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitisdban, az ételeket az
6vodapedagédgusokkal egyiitt kiosztja;

segiti a gyermekek 6nallé 6nkiszolgalasi tevékenységét;

megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az dgyakat, el6késziti,
eligazitja, majd elpakolja az 4gynemiiket sth.);

el6késziti az udvari jatszéhelyeket, eszkozoket, segft az udvari jatékok mozgatasaban;

esetenként (pl. digyeleti id6ben,) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas),
amelyek utan beszamol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérél;

a levegbztetési idSben feliigyel a gyermekekre;

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil8 érte nem jon;

az 6vodapedagbgussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érint§ napi eseményekrdl;
ellendrzi a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat;

ellatja az orvosi beavatkozast nem igényl6 sériiléseket, lzat mér, feliigyeli a beteg, sériilt gyerekeket;
felismeri az alapvet§ elsésegélynyijtast és az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket, jelzi azok
sziikségességét;

intézményen kiviili foglalkoz4sok, programok helyszineire, kirandulasokra, sétikra az
6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;

az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési feladatokban az
ovodavezetd és az 6vodapedagbgus Gtmutatasai szerint részt vesz;

a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetGjének.

A munkakérhoz tartozé feleldsség:
Felelds

Munkakéri feladatainak hataridére torténé hianytalan elvégzéséért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem betartisaért, a munkatirsak és a gyermekek személyiségi
jogainak figyelembevételéért;

a rendelkezésre bocsitott munkaeszkozok, berendezési tirgyak gondos, eldirasnak megfelels
hasznalataért;

a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi el6irasok betartasaért;

arabizott gyermek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért.

2. Ellendrzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint, az 6voda igazgatdja, vagy az dltala megbizott

pedagogus végzettséggel rendelkezé munkatars jogosult az éves nevelési munkatervben foglalt
tartalom és iitemezés szerint.

A pedagdgiai asszisztens felelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére,

Zaradék

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betoltéjére nézve kotelezd. A
munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkaksr betdltdje ezeken kiviil kételes a
tevékenységi koréhez kapcsol6dé, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat legjobb tudasa
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szerint a munkaltaté érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil. A munkavallalé bizonyos
esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallald teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozé mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitas végrehajtisa sajat maga vagy mds
személy egészségét vagy a kdrnyezetet kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

A munkaltaté szabalyzatai, utasitdsai, a munkaltat6i jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalé kézvetlen
felettese a munkavallalé részére mas, az el6z6ekben nem részletezett feladatot is meghatarozhat.

A munkakori lefrast kiadta:

Kelt:

munkaltato

A munkakeéri leiras egy példanyat 4tvettem, tartalmat megismertem és tudomdsul vettem, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

Kelt:

munkavallalé
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Adat és iratkezelési Szabalyzat:

Gyomrdi Reformatus Ovoda

Adat- és iratkezelési Szabalyzata

2024.*

*A 2022-es szabalyzat valtozata
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Bevezetés

Az intézmény nevelbtestilete az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. torvény alapjan, dsszhangban az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) (GDPR) vonatkozé rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkérében eljarva — az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékleteként a kovetkez6 Adat- és Iratkezelési Szabalyzatot
fogadta el.

L.1. Jogszabalyi hattér
Jelen szabalyzatban alkalmazott jogszabalyok:

- Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténs védelmérdl és az ilyen adatok
szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (fovabbiakban: GDPR)

- Alaptorvény VI. cikkének (3) bekezdése
- 2011. évi CXC. tv. (Nkt.)
- 1995. &vi LXVI. tdrvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmerdl

- Az informaciés énrendelkezési jogrél és informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. tv. (Info
tv.)

- A kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. tv (Kjt.)
- A 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

- Akozfeladatot ellato intézmények iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(X11.29.) Kormanyrendelet (Korm.rend.)

- 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairél (Eur.)

- A 20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodeserdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

Adatkezelés

I1.1. Az Adatkezelési szabalyzat célja
Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — téjékoztatasa

az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, Igy kulénésen az adatkezelés céljar6l és
jogalapjar6l, az adatkezelésre é&s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamarol, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat, vagyis

az informacios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
térvény végrehaijtasanak biztositasa,

- az Eurépai Uni6 és az Eur6pa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok vedelmerdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél szélé6 uniés rendeletében meghatarozott elbirasoknak tortend
megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas, az adattovabbitas és a tovabbitott adat fogadasa
rendjének meghatarozasa, szabalyainak régzitése

- az adatok megismerésére és kezelésére jogosultak kérének rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézmeénnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az 6voda nyilvantart,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kdzlése,
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- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének régzitése,

- a nyilvantartott adatok kezelésével, tériésével és zaroldsaval kapcsolatos szabalyok
megalkotasa,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,
- az erintett személyek tajékoztatasa,
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

IL.2. Az adatkezelés jogalapja, a tajékoztatas
I1.2.1. Az adatkezelés jogalapja

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyok el6irasai, az érintett szemeély irasbeli hozzajarulasa, valamint
birésag vagy mas hatésag jogerés déntése alapjan a kozfeladatanak ellatasaval Osszeflggésben
célhoz kotdtten kezeli az érintettek személyes adatait és . iratanyagét. Az intézmény az iranyadé
jogszabalyokban nem nevesitett, illetve a kbzfeladatanak ellatasahoz nem szilkséges személyes adatot
nem gy(ijt, nem tart nyilvan, illetve ilyen adatokra nézve egyeb adatszerz6 tevékenységet nem végez.

I1.2.2. Tijékoztatas
Az érintettel az adat felvétele el6tt kézolni kell, hogy az adatszolgaltatas ¢énkéntes-e vagy koételezé.

Az Info tv. 16. §-anak (1) bekezdése szerint az elézetes tajékozddashoz valé jog ervényesilése
érdekében az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdéset megelézéen vagy legkésébb az elsd
adatkezelési mivelet megkezdését kévetéen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel6 és - ha valamely adatkezelési m(iveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozo -
megnevezését és elérhetbségeit,

b) az adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet e térvény alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel$ az érintett
szamara tajékoztatast nyuijt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megérzeésének id6tartamarol, ezen idétartam meghatarozdsanak
szempontjairdl,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi intézményeket - kérérél,

d) a kezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasarél és

e) az adatkezelés kdriilményeivel Osszefliggé minden tovabbi érdemi tényrél.

A tajékoztatas — kilénésen statisztikai vagy tudomanyos céli adatkezelés esetén — megtorténhet az
adatgy(ijtes tényének, az érintettek korének, az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés idétartamanak és
az adatok megismerhetéségének mindenki szamara hozzaférhets modon torténé nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz6lé tajekoztatas lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai
céll adatgy(jtés tartalmi korét a hivatalos statisztikarg] s20l60 2016. évi CLV. térvény vonatkozo
rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vdllalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrél a valtozasokrol elézetesen értesiti az
intézményhasznalok kérét: a gyermekek szUleit, térvényes képviseldit, tovabba a szulbi
szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a szul6i ertekezletek, konzultativ talalkozok. A
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valtoztatasokat fel kell tiintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a
ténylegesen alkalmazott elveket és a valésagos gyakorlatot kell tikréznilk.

Ha a személyes adatokat olyan médon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi mad eltérne a
személyes adatok gy(jtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az intézmény elézetesen irasban
értesiti az érintetteket (a kiskor(i gyermek sziileit illetve térvényes képviseléit), akiknek felajanlja azt a
lehetéséget, hogy elddnthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az Uj feltételek mentén is személyes
adataik korabbiaktol eltéré mdédon torténd kezelésehez.

Nem mindsil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezének, ha a személyes adatok
anonim vagy élnevesitett informécikké keriilnek atalakitasra, melynek célja a k6zérdek( archivalas,
tudoményos és térténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges
garanciak biztositva vannak. llyen garanciak kiiléndsen az olyan technikai és szervezési intézkedések,
melyek biztositiék az adattakarékossag elvének betartasét illetve ide tartozik az anonimizélas és az
alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjilk ki €s nem kapcsoljuk dssze mas
forrésbél szérmazé adatokkal vagy informéciékkal. Amennyiben a jovében kulonbozé forrasokbol
szarmazd adatok ilyenfajta 6sszekapcsolasa vaina sziikségessé, ezt kizarélag a megfelels tajekoztatast
kévetden, érintetti hozzajarulast kévetéen tesszik meg.

Amennyiben az arra feljogositott kézhatalmi szervek a jogszabalyokban eléirt médon kérnek fel
személyes adatok atadasara, azt a jogi eléirasoknak megfeleléen teljesitjlik.

IL 3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]
Személyes adatok kezelésének telies folyamataban egyszerre érvényesiinie kell a kovetkezé

adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden, tisztességes eljaras
keretében az érintett szamara atlathatéan térténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlésaval, tovabba
lehetésége van arra, hogy kézigazgatasi vagy birosagi eljaras Gtjan gyakorolja a jogorvosiathoz
vald jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato,

c) az adatok felhasznélasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara és teljességére az adatkezelének kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly médon kell végezni, hogy megfelelé technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznal6 az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszer(i adatkezelés
kritériumainak igazolasara.

I1.4. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6. cikk]
Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzédés megkotését megelézbéen az érintett kérésére torténd lépések megtételehez
szlkséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kbtelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlésanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szilkséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvets jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik szlikségessé, kiléndsen, ha az érintett gyermek.

Kllénleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irasos hozzajaruldsa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kézérdekbdl — az adatok kérének kifejezett megjelélésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyeéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa szikséges. Kétség esetén azt kell véleimezni, hogy az
érintett a hozzajarulésat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni
az erintett kozszereplése soran altala kézoit vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl ltala
atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak
kezeléséhez val6 hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell
hivni.

IL5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezé lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Hagyomanyos - nyomtatott formaban - vagy szamitégépes rendszerrel vezetett adatkezeld lapok.

IL6. A szabailyzat személyi és idébeli hatilya
Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetéire, pedagégusaira, valamennyi

munkavallaldjara és a gyermekekre nézve kotelezé ervényli.

Adatkezelési szabalyzatunk a fen ntart6 jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat évodai jogviszony létesitése esetén a gyermek szulGje, gondviseléje
koételes tudomasul venni. Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérsl a szulét irasban
tajekoztatjuk. Az dvodai jogviszonnyal rendelkezék adatkezelésének idétartama az intézménybe vald
jelentkezésté! kezdédéen legfeliebb a jogviszony megszlinését kéveté harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozéan az
irattari 6rzési id6 az iranyadé. Az irattari 8rzési id6 leteltével az adatkezelést megszintetjik.

Az Nkt. 43. § (2) bekezdése alapjan az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd szilsi engedélyt az
elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalé kételes
tudomasul venni, akit err6l a Munka torvenykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irasos
tajékoztatéban tajékoztatjuk. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétt! a jogviszony
megsz(inését kovett 6tédik &év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok
altal kotelezéen megérzendé dokumentumok. Az irattari Orzési idé leteltével az adatkezelést
megsziintetjik. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elbirasok szerint — nem
selejtezhetok.
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I1.7. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A 2011. évi CXC. torvény 41. §-a szerint az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyUjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni. Ezeket az adatokat kételezden nyilvan kell
tartani az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak adatainak nyilvéntartasa
Minden kéznevelési intézmény nyilvantartja a
- pedagogus oktatasi azonosité szamat,

- pedagogusigazolvanyanak szamat,

- a jogviszonya idétartamat és

- heti munkaidejének mértékét.

Az egyhazi kdznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyiivan kell tartani a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvényben
foglaltak megfelelé alkalmazasaval. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok az aldbbiak:

A kdzalkalmazott

- neve (leanykori neve),

- szliletési helye, ideje,

- anyja neve,

- TAJ szama, addéazonosité jele,

- lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek sziiletési ideje,

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
- szakképzettsége(i),

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakér betoltésére jogositd okiratok adatai,

- tudomanyos fokozata,

- idegennyelv-ismerete,

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6itott idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megszlinés maodja, idpontja,

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete,

- dllampolgérsaga,

- a blintgyi nyilvantarto intézmény altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok,

- a kbzalkalmazottat foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,

- az intézménynél a jogviszony kezdete,

- a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama,
- cimadomdnyozds, jutalmazas, kitiintetes adatai,

- a mindsitések idépontja és tartaima,
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- személyi juttatasok,
- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama,

- a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl athelyezés
idépontja, médja, a végkielégités adatai,

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulé  egyéb jogviszonyaval 0sszefuggd adatai
[41.§ (1)-(2) bek.].

A fenti adatok - a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kétottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetdhelynek, a birésagnak, rendérségnek,
ugyeszségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kézigazgatasi
intézménynek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kéznevelési intézmény az alkaimazottak adatait a jogviszony megsz(inéséts| szamitott ot evig kezeli.

A gyermekek adatainak nyilvantartdsa

Az intézmény a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek neve,

- szilletési helye és ideje,

- neme,

- éllampolgarsaga,

- lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) szllbje, térvényes képviselbje neve,

- lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvetelivel kapcsolatos adatok,

- jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
- & gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a gyermek oktatasi azonosité szama,

- az egyeni munkarenddel kapcsolatos adatok,

- a gyermek fejlédésének Gtemét,

- a fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- iskolaalkalmassagi mérés eredményei

- az 6vodai jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igeényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelheték, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.
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IL8. A gyermekek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, szul6k személyes vagy a gyermekek kulonleges adatai kézul az 6vodai munkaszervezés
és a gyermekek érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok mellett az intézmény célhoz kétdtten
kezeli az alabbi adatokat:

- a sz(1l6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a gyermek esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a gyermekek felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

- olyan személy neve és elérhetésége, aki a szllé/gondviseld akaddlyoztatasa esetén dévodaba
hozza vagy onnan elviszi a gyermeket a gyermek biztonsaga érdekében

A sziléket beiratkozéaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek szileit az elsé szuléi értekezleten
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja,
ezt alalrasaval kell megerdsitenie. Tovabba tajékoztatni kell a szuléket arrél, hogy az intézmeny
honlapjan megtalalhaté az intézmény Adat és Iratkezelési Szabalyzata.

I1.9. Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett 6vodai és egyhazi eseményekrél szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekr6l fényképeket tesz kozzé, amelyeken a
gyermekek vagy a gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Ennek megvaldsulasahoz a tanév elején a
szilék, a torvényes képviseldk - hozzajaruld nyilatkozatanak aldirdsat kérjiik. A hozzajarulas a fotok
készitéséhez és felhasznalasahoz minden esetben Gnkéntes. Azokat, akik nem jarulnak hozza a
fényképek ilyen céll kezeléséhez, semmilyen hatrany nem érheti.

Amennyiben a képek tobb célbdl is felhasznalasra kerlilnek (évkdnyv, tablé, sajtéban vald kdzzetétel),
ugy lehettséget biztositunk az érintetteknek, hogy az egyes adatkezelésekhez kuldn-kalon is
megadhassak vagy megtagadhassak hozzajarulasukat.

I1.10. Az adatnyilvintartasban érintett munkavallalok, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

I1.10.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi térvény 3. § 1. pontjaban meghatérozottak szerint ,érintett’-
nek mindsil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlenll vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdini kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalé, illetve a gyermek sziiléje/gondviseldje tajékoztatast kérhet sajat illetve szalé/gondvisels
esetében a gyermeke személyes adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kdteles teljesiteni.

,,,,,

adatkezel6td| visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban
van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
kévetkezé informaciékhoz hozzaférést kapjon, mely az 6nrendelkezés garanciaja egyben (GDPR 15.
cikk).

80



A helyesbitéshez val6 jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezels indokolatian
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat figyelembe véve az
adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy keérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegeszité nyilatkozat utjan tortén6 — kiegészitését (GDPR 186. cikk).

A tériéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
kesedelem nélkil térélje a ra vonatkozé szemelyes adatokat, az adatkezel$ pedig kételes arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje meghatarozott feltételek
fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a térélt adatok
visszakereshetéségének megakadalyozasarel (biztonsagi garancia; GDPR 17. cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgalo jogosuitsag, s mintilyen, a kulonés védettségii adatoknal lehet
leginkabb relevans (GDPR 18. cikk).

Az adathordozhat6saghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott szemeélyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosuit arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagl a hordozott adatok
teliességének, pontossaganak a megorzese alapelvi szinten (GDPR 20. cikk).

A munkavallalo, a gyermek gondviselsje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavalialo a kodzokirat, illetve a munkaltaté
dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre
iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes intézmények altal tértént megvaitoztatasa alapjan
kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermek illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6
szemeély szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az aitala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarél, idétartamarél, az adatfeldolgozé nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel 6sszefiiggd tevekenységerél, tovabba arrél, hogy kik és milyen célb6l kapjék vagy
kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgat6ja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belul irasban, kézérthetd formaban
kételes megadni a tajékoztatast.

I1.10.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt profilalkotast
is, mely esetben az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezelt
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbseget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak (GDPR 21. cikk).

A 2011. évi CXII. tv. 23. § (1) bekezdése alapjan az érintett az adatkezel®, illetve - az adatfeldolgozé
tevekenységi korébe tartozé adatkezelési miveletekkel 0sszeflggésben - az adatfeldolgozé ellen
birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezelt, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé a személyes adatait a szemelyes adatok kezelésére vonatkozd,
jogszabalyban vagy az Eur6pai Uni6 kételezd Jogi aktusaban meghatarozott eléirasok megsértésével
kezeli.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevo joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznélésa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uizletszerzés, kézvéleménykutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik.

Az intézmény igazgatéja - az adatkezelés egyidejl felfuggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belill, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmezét Irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
kételes az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrél ertesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétsl szamitott 30
napon bellll — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

I1.10.3. A birésagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
a gyermek sziléje vagy gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.

Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény igazgatdja és - a meghatalmazas keretei kéz6tt - az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult (Nkt. 43. § (1)).

II1.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmeények,
kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezeli. A pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsahoz szilkséges valamennyi adat a KIR
adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremilkodék részére tovabbithato.

II1.2. A gyermekek adatainak tovabbitiasa
A gyermek adatai esetében a gyermek

a) - neve, sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartézkodasi helye,

sz(l6je neve, torvényes képviseltje neve lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
- egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa,

- a nevelési napon az o6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastdl valoé tavolmaradas
jogszerGségének ellendrzése és a gyermek szilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel
céljabal, a jogviszonya fennéllasaval, az dvodakotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd,
birésag, rendbrség, Ugyészség, telepulési onkormanyzat jegyzéje, koézigazgatasi intézmeny,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) az 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

¢) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd jele,
sziil6je, térvényes képviselbje neve, szllbje, torvényes képviseldje lakbhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a gyermekbalesetre, illetve a gyermek fizikai
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allapotara és edzettségére vonatkozé adatok az egeszségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egeészséglgyi feladatot ellaté intézménynek,

d) neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakdhelye, tartézkodasi helye,
szllje, torvényes képviselsje neve, szulSje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszelyeztetettségének megelzése, feltarasa, megszintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igenybe vehets allami
tamogatés igénylése céljabdl a fenntartd részére.

A gyermek adatai az alabbi megkotésekkel tovabbithato:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményeihez,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szulének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas céljara
szemeélyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

ITL.3. Az adatok tovibbitdsdval kapcsolatos titoktartds

Az Nkt. 42. § értelmében a pedagogust, a neveld és oktaté munkat koézvetlendl segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kdzremiikédik a gyermek fellgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sztlével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelétestilet tagjainak egymas kézti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefuggb
megbeszélésre.

A gyermek sztléjével minden, a gyermekével 8sszefiiggé adat kézolhets, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel$ és oktaté munkat kézvetlend segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmersdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IIL.4. Az adatok tovabbitisanak rendje, az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék
korének és feladatainak meghatirozasa

Az intézmény adatkezelési tevekenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatéja a felelds. Jogkérének gyakorlésara az Ugyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolts pedagogusokat, a gazdasagvezetSt és az ovodatitkart
hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmeny igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkérét alkalmazva - sajat felelésségével latja el.

Az 6voda igazgatéjanak személyes feladatai:
- alll1. és alil.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
- alll.1. és a lll.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
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- a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok tovabbitasa évodavaltas esetén az 1j 6vodanak, a
szakmai ellenérzés végzdjének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezelti feladatokat latnak el az alabbi
munkavallaldk a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

- Igazgaté helyettes: a munkakéri leirasdban meghatérozott felosztas szerint feleldés a
jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért és tovabbitasért.

Gazdaségvezeld:
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak adatait

- beosztottjainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatksrért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi esetekben:

o a meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé dsszes adat
kezelése,

o a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése és tovabbitasa,
o a pedagdgusok és munkavallaloék személyi anyaganak kezelése,
o a pedagégusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
Ovodatitkar:
- gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa,
- a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,
- a gyermekek felvételire vonatkozd adatainak kezelése,

- az adatvédelmi tisztviseld feladatkérének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés:

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa,

Munkavédelmi felelés:
- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Iratkezelés

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyai a fentiek figyelembe vételével
az alabbiak szerint kerlil meghatarozasra:

IV.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatdlya az intézmény irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkezé és az
intézményben keletkezett papir alapt és elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelmeényeit
tartalmazza. A szabalyzat betartasaért az intézmény igazgatoja felel.

IV.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kételezé mellékletét képezi, melyet évente felll kell vizsgalni,
és az intézmény feladat- és hataskdrében bekévetkezett valtozas vagy az érzési idé megvaltozasa
esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Az iratokat és az adatokat
védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
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torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisillés és sérilés ellen. Az intézmény igazgatoja
gondoskodik az (izemeltetés és az adatbiztonsdg szabalyozasarol, amely alapjan a feladatok,
hataskdrok pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthaték.

IV.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
Az intézmény iratkezelési feladatait a 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 5-8. § rogziti.

Az intézmény igazgatoja felelss:

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaert, a szervezeti, mlikodési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos 6sszhangjaért,

- az iratok szakszer( és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéseéért,

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és szemelyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért.

Az intézmény igazgatéja az intézmény iratkezelését gy szervezi meg, hogy:

a) az intézményhez érkezett, ott keletkezé, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
Utja kdvethets, ellendrizhets és visszakereshets legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet®;
¢) az irat kezeléséért fennallo szemelyi felelésség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

d) az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szlkséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaéltoztathatatlanséga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézhett, a
maradando érték iratok megérzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a rendeltetésszerli miikodéséhez megfelelt
tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felilgyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

a)az iratkezelési szabalyzat elkészitésérs|, veégrehajtasanak rendszeres ellenérzésérsl, évente torténd
felulvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megszintetésérsl, szlkség esetén kezdeményezi a
szabalyzat médositasat;

b) az iratkezelést végzé, vagy azért felelés szemeélyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérsl:

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutats, kézbesitékonyv, iratmintak &s
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol:

,,,,,

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kills6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, az lizemeltetési
és adatbiztonsagi kovetelményekrsl, és azok betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabdlyozott miikodésérsl, valamint az Eir.
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

f) az elektronikus uton térténd kapcsolattartas esetén annak intézményen beluli miikadtetésérs;
g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A kozfeladatot ellato intézmény igazgatoja, illetéleg tevékenységi kérében iratkezelési feladatokat ellatd
vezetd, Ugyintéz6, ugykezeld gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarél, s
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilkségesek.
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IV.4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
IV.4.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé tgyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
Ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kezeli. A tébb fazisban
intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beliili irategységnek, Ugyiratdarabnak
minéslinek.

Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb més iratokat -
még irattarba helyezéslk elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe soroljuk.

IV.4.2. Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilisa

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatasra keriiinek.

Az iratot a jellemzé adatok régzitésével az e céira rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatészamon tartjuk
nyilvan (iktatjuk).

Az iktatast olyan médon végezziik, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumakeént
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ggy dokumentaljuk, hogy egyértelmien
bizonyithato6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositjuk, hogy az tgyintézés folyamata, és
az iratok intézményen belili Gtja pontosan kovethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

IV.5. Az iratkezelés folyamata
IV.5.1. A kiildemények atvétele

A klildemény atvételére jogosultak kére:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az intézmény igazgatoja vagy az altala megbizott személy;

- az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
- a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

Az intézmeény részére érkezé iratokat, tértivevényeket és mas killdeményeket az dvodatitkar, tavollete
esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo veszi at.

A kildemeények atvevéjének kételességei:

- Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellenérzese,

- ellendrizni a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,

- ellendrizni a kézbesité okmanyon és a killdeményen lévd azonositasi jel megegyezdseget.

- A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitéokmanyon olvashaté alairassal
es az atvétel datumanak feltiintetésével.

- Az ,azonnal’ és ,slirg6s” jelzésii kildemények esetében az atvétel idejét 6ra, perc pontossaggal
megjeldini a kézbesitbokmanyon és az atvett kildeményen egyarant.

- Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jelélni, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben feltiintetni. A megallapithatéan hianyzé
iratokrol vagy mellékletekrél a feladét ériesiteni kell.

- A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,strgbs” jelzésii) kuldeményt azonnal tovabbitja a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatja.
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- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitja a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg,
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

- Az elektronikus ton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények esetében az
atvevé a feladdnak - amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja - elkiildi a kildemény
atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult szemely veszi at a kiildeményt, (igy azt kételes haladéktalanul,
de legkésdbb az érkezést kévetd elsd munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

IV.5.2. A kiildemények felbontisa, érkeztetése
A killdemények felbontasara az 6vodatitkar jogosuilt.

Felbontas nélkiil, dokumentaitan a cimzettnek kell tovabbitani az alébbi kiildeményeket:

- a névre szol6 iratokat,

- az intézmeényi tanacs, a szulbi szervezet, a munkahelyi szervezet részére érkezett leveleket,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogét az igazgaté fenntartotta maganak.

A kildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével,
dokumentéltan régziti, majd gondoskodik a kildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kildemény felbontasakor ellenérizzik a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeralé problémak tényét régzitjuk, és errdl tajékoztatjuk a kildét is.

Az elektronikusan érkezett killdeményt - kivéve a kézponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas
elétt  megnyithatosag (olvashatésag)  szempontjabdl az internetbiztonsagi  szabalyok
figyelembevételével kezeljiik.

Amennyiben a kildemény az egyseges kozigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban
kozzetett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatd meg, Ggy a kuld6t — amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesitjuk a kuldemeény értelmezhetetlenségérél és az intézmeény altal hasznalt
formatumokrol.

Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal, ugy a kuldét
értesitjuk az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypétias szikségességérsl, lehetéségeirsl.

Szignélas utan a levelek az 6vodatitkarhoz keriiinek vissza, aki az iktatokényvbe vezeti az érkezett
kuldemeényeket, érkezteté bélyegzével latia el a kuldeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a
megfeleld illetékesnek, Ugyintézének.

IV.5.3. A kiildemények kezelése

A kuldemények cimzettie gondoskodik az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasarol. Ha az ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy
szemelyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ravezetjik a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az Ggyintéz6 alairasat.

Soron kivil tovabbitjuk a kévetkezé kildeményeket:

- az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a mikédtetstél/fenntarttol érkezett
megkereséseket az intézmény igazgatéjahoz

- a vezetbk részére érkezd kuldeményeket.
A személyesen benydijtott iratok atvételét kérelemre igazoljuk.
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Az olyan kildeményekre, amelyeknek csomagoldsa sérlit, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sérllten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e megjegyzést ala
kell irni.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyeb eértéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kuldemény egyéb értékét a
kildeményen vagy feljiegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan fel kell tuntetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keril, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatolték és az
illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az intézmény rendelkezhet annak a kildeményre tortend
felragasztasarol és értékielenitéseérdl.

Amennyiben a killdemény benyuljtasanak idépontjahoz jogktvetkezmény filizédik vagy flizOdhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Papir alapt killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithaté meg az ligy szempontjabdl
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez
csatoljuk.

Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybsl nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozé bizonyitékok a kildeményhez kell csatolni. A soron kivili bontast igényl6
kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a postabontast végzé vezetnek.

IV.5.4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon belll keletkezett iratok iktatasra kerlnek. Az iktatas célja az
érdemi Ugyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi Iényeges adat és intézkedés [rasos rogzitese,
az iratok helyének megallapithatésaga, a munkajogi felelésség megallapithatésaga, a torvényesseg
érvényesillésének és a hataridbk megtartasanak ellendrzése, az ugyintézés folyamatanak
dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatésag).

Iktatas céljara évente megnyitott, szamitégépen vezetett exel file-t hasznalunk, melyet naptari évenkent
kinyomtava , hitelesitve az irattarba hasznalunk hitelesitett iktatokényvet hasznalunk

IV.5.5. Az iktatokdnyv tartalma, hitelessége

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 39.§ (2) bekezdése alapjan az iktatokonyv tartalmazza minimalisan
az alabbi, az iktatékényvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa
esetén:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

¢) beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus),

e) killdés idépontja, modija,

f) kuld6é adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

j) igyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az el6adoi iven fel kell tintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevd egyedi
azonositd adatat.
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Az iktatokdnyv hitelesitése a kinyomtatott és egybeflizétt iratanyag fedélapjanak belsé oldalan torténik.
IV.5.6. Az iktatészam

Az iratok egyedi azonositéja az iktatészam. Az iktatészam tartalmazza a fészam-alszam/évszam/ - egy
adategyittesként kezelendé - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

Az iktatokényveén belul az iktatoszamok folyamatos, zart, emelkedé sorszamos vagy folyamatos vagy
nyilvantartott zart szammez6bé| kiosztott rendszerben keriinek kiadasra és nyilvantartasra.

Az iktatokonyvet az év utolséd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
IV.5.7. Az iktatis rendje

Az iratok a beérkezés sorrendjében kerliinek iktatasra, de soron kiviilinek tekintjiik a taviratokat,
expressz kuldeményeket, iktatast igényls faxokat, elsbbbségi kuldeményeket, a hivatalbél tett
intézkedéseket tartalmazé ,stirgés” jelzést iratokat. tovabba a hataridés iratokat.

Az iktatds az iktatobélyegzének az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltintetésébdl és az tgy lényeges adatainak az iktato kényvbe vald bejegyzésébél all.

A beérkezett iratokon és az iktatkényvben feltiintetésre keriil az érkezés datuma (év, ho, nap), az
iktatoszam, az irattari tételszam, az irat mellékleteinek széma (10 darabig szam szerint, azon feliil
csomag), az Ugyintézé neve.

Az iktatobélyegzé lenyomata lehetSleg az irat elsd oldalanak jobb fels® részén kertl elhelyezésre gy,
hogy az az azon lévé szdveget, cimzést stb. ne takarja. Az irathoz az iktatast kovetden az irat
elézményei is csatolasra kerilnek.

Az {igyirat targya - illetéleg annak megéllapitasara alkalmas réviditett véltozata - az iktatokdnyv JLargy”
rovataba is beirasra keriil.

Az igykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon beiktatja.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzés athlzassal kertiil érvénytelenitésre oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen
legyen.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az e-mailen érkez6 anyagok nem keriilnek iktatasra, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan
az intézmény igazgatéja masképp nem rendelkezik.

Az elkészult (kifele mend) iratok kézbesitését, elkuldését az adott irat egy példanyanak alairattatasaval,
barmilyen postai feladast igazolé feladovevénnyel (tértivevénnyel).

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, foglalkoztaté anyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigord szamadasu bizonylatokat;

- bemutatéasra vagy jovahagyas céljabél visszavérélag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat
- munkaigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonydket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

- egeszségligyi dokumentaciokat;
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- tervdokumentaciokat.

IV.6. Kiildemények iigyintézésének szabalyai
Az 6vodatitkar az ligyeket érkezési sorrendben és strgésségiik figyelembevételével intézi.

IV.6.1. Szignalas

Az dvodatitkar az érkezett iratot az intézmény igazgatéjanak vagy a vezeté megbizottjanak tovabbitja,
aki kijeloli az ugyintézést végzd személyt (szignalas).

IV.6.2. Kiadmanyozas

Kulsé intézményhez vagy személyhez killdendé irat kiadmanyként torténd alairasara csak a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, meghatarozott kiadmanyozési jog alapjan kerulhet sor.

Kulsd intézményhez vagy személyhez kiadmaényt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minésil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol
52616 elektronikus tajékoztatas.

A papir alap( irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, tovabba a
felhatalmazott személy alairdsa mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrél a kilon jogszabélyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

Az intézményben keletkezett iratokrél az intézmény igazgatéja vagy ugyintézéje jogosult a kalén
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapq, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.
Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat az irattaraban az ugyirat részeként megbrzi.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél, érvényes aldiras-bélyegzékrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzokrd! nyilvantartast vezetunk.
IV.6.3. Expedialas

Az 6vodatitkar ellenérzi, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtasra keruit-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékletek csatolasra kerilltek-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlia a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A killdemények a tovabbitas modja szerint kerliinek csoportositasra (posta, kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

A kiildeményeket kdzdnséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez levélként és
csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon), illetve elektronikusan lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az tigyintéz6 koteles utasitast adni.
A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitéltése a titkarsagi dolgozok feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kivul postai kézbesitést igénylé
kildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek
feladatlapjait stb.) kildiink. Ha az irat atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie,
az iratot tértivevénnyel kiildjiik el.
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IV.7. Irattarozas
A tovabbi intézkedést nem igényl6 tgyiratokat lezarjuk és irattarba helyezzik. Az irattari 6rzés idejét az

. meliékletként kiadott irattari terv hatérozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl szamitjuk. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetten végezzik.

Amennyiben az adott ligyben (] irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot Gjra nyitjuk. A lezaras tényét
az Ugyiraton és az iktatokdnyvben jelezziik. A lezaras jelzésének hianyaban az utolsé {igyiratdarab
keletkezésének idépontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba
adas hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden végezzik.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tiizt6l, kartevékts! és erészakos behatastol védett helyen kell
kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithatoé.

Az 5 évnel hosszabb megérzési ideji, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hataridé elteltével —
a megfelel6 nyilvantarto kdnyvekkel egyutt a kozponti irattarba helyezzik el. Barmely iratrél az tgyben
nem erdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy csak illetékes vezetsi engedéllyel
adhato.

A barmilyen okbol hianyzé iratrél jegyzéket készitink, és azt az 4tadasi jegyz6kényvhoz csatoljuk. Ha
a hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék 1
peéldanyét az irathoz tartozé iktatokonyvben a levéltéri atadasig meg6rizzik.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének éveéts| kell szamitani. A hataridé nélkali
6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétsl kell szamitani.

A hataridé nélkali érzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutéd nélkuli megsz(inése
eseteén kell megkildeni az illetékes varmegyei levéltarnak.

IV.8. Selejtezés
Az iratok selejtezését az intézmény igazgatoja rendeli el &s ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megelézéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés felugyeletével megbizott vezeté altal kijelsit legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan kell elvégezni. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai
altal alairt, és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyv készul,
melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény igazgatéja az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megérzesi hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjel6lt megérzési idét az tigyirat lezarasat kévetd év elsd napjatol kell szamitani.

IV.9. A karosodott iratok kezelése

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kévetkeztében az iratok karosoddast szenvedtek, arrél
jegyzdkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény
helyét, idépontjat és koéralményeit. A jegyzékényvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes
kozlevéltarnak. A kozlevéltar véleményének kikérésével az intézménynek meg kell vizsgalnia a
megrongalédott iratok helyredllitasanak lehetéségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs
mod az iratok helyreallithséra, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
szlikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatésagot.
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IV.10. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando Ugyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyditt terv szerint, dtadasatveteli
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban adjuk at.

A visszatartott {igyiratokrol kiilon jegyzéket készitenlink. Az atadasi jegyzék és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzék - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is atadasra kertll.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerul sor, mert a nem selejtezhetd
iratokra az intézménynek (igyviteli szempontbdl még rendszeresen szilksége van, vagy ha az illetékes
kézlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési id6d
felllvizsgalata keretében az &atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett id6tartammal
meghosszabbitasra kertl. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni
kell.

1V.11. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elekironikus adathordozoékkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a sztikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus {izenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoérik ellatdsahoz szikséguk van,

.....

naprakészen kell tartani.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet:

- Nyomdai uton elédllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul ésszeflizétt papiralapu
nyomtatvany,

- Nyomdai uton el6allitott papiralapa nyomtatvany,

- Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

Az intézmeény altal hasznalt nyomtatvanyok:
- beirasi naplg,

- felveteli eléjegyzési napléd

- felveteli és mulasztasi naplo

- csoportnaplo,

- egyeni fejlédési napld

- adatlap

Az intézmény kotelezé6 dokumentumai

- Torzskonyvi bejegyzés-igazolas vagy
miikodési engedély és nyilvantartasba vételi hatarozat

- Munkaterv

- Hazirend
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Szervezeti és mlkoddési szabalyzat

Pedagégiai program

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Kockazatértékelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Onksltség-szamitasi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata
Szamlarend

Intézmény elemi koéltségvetése

Elemi kéltségvetési beszamolé

Felvételi eléjegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnaplé

Ovodai térzskdnyv

Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény
Orszagos Statisztikai Adatgyjtés allomanya (OSAP)
Intézményi kbzzétételi lista

Jegyzékonyvek

Szemeélyi anyagok nyilvantartasa

Munkakéri leirasok

Az intézmeny adott nevelési évben végzett pedagdgiai munkajanak eredményességérsl sz6l6
beszamoldk

Fenntartdi, torvényességi és hatdsagi ellenérzések dokumentumai

Otéves id6tartamra sz6l6 orszagos pedagoégiai intézményellentrzés alapjan készitett
intézkedési terv

Az intézmény irattari terve valamint adatkezelési ill. iratkezelési szabalyzata altal meghatarozott
egyéb irattari anyagok

A pedagogusok teljesitmény-elszamolasaval kapcsolatos dokumentumok
Intézményi mérések dokumentalasa

Beszamoldk

Beiskolazasi adatok

Feliegyzés az o6vodas gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, és mozgasfejlédése
eredményének sziikség szerinti, de legalabb félévenként torténé rogzitéseérsl
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A bélyegzonyilvantartas

Az intézményen bellli szervezeti egységek csak a hivatalos szévegl és formaju bélyegzéket
hasznalhatjak. A bélyegz6k nyilvantartasardl a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba
az elavult bélyegzdék megsemmisitésérdl.

A bélyegz6 hasznaltja felelés annak rendeltetésszer( hasznalataért, biztonsagos érzéseert.

A bélyegzét:

- Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

- Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbo! valé tavozaskor el kell zarni,

- Masnak csak az igykezelénél valo elézetes atiras utan adhato at,

- A munkaviszony megsz(inése esetén az tigykezeldének kell visszaadni,

- Elvesztésérsl vagy eltlinésérdl az intézmény igazgatojat soron kivill irdsban kell tajékoztatni,

- A bélyegz6 eltinésérél, a bélyegzé felkutatasara illetve érvénytelenitése tgyében lefolytatott
eljarasrol az intézmény igazgatojat soron kivll értesiteni kell.

Az irattari terv

Az irattari tételek kialakitasa
A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 10-11.§-a értelmében az Ugyiratok és a nyilvantartott egyéb iratok—

az intézmény lgykoreit az azonos targyu egyedi Gigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon soroljuk tételekbe. Az irattari tétel egy vagy t6bb targykér (ligykor) irataibol
is kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam
eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves ugyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatashoz;

¢) a intézmény hatékony mikddtetése egy adott funkciot illetéen az tgykoérok milyen mélységi
attekintését igényli.

Kilon irattari tételek kialakitasara keril sor

a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban el6irt, klilénb6zé célu és adattartalma nyilvantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;

¢) a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mitkédése szempontjabdl meghatarozé
jelentéségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az elbterjesztéseket, a
jegyz6kdnyveket vagy emiékeztettket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meghatarozasra keriilnek, hogy melyek azok az irattari
tetelek, amelyek iratai nem selejtezheték, €s melyek azok, amelyek iratai meghatarozott id6 eltelte utan
selejtezhetok.

A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldljuk azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzéserd| az iratképzd
- hataridé megjel6lése nélkll - helyben kell gondoskodni. A nem selejtezhett és levéltarba adando
irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini az irattari drzés
idétartamat.

A személyes adatot tartalmaz¢ iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezeles
kévetelményére tekintettel hatarozzuk meg. A nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torveny 12. §-
aban foglaltak figyelembevételével hatarozzuk meg.
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Kézzététel, kapcsolat

Jelen szabalyzatunkat hatalyba lépését kévetéen az intézmény munkavéllaléi, a gyermekek sziilei,
gondviselbi megtekinthetik a székhely hirdetétablajan az intézmény SzMSz-ének mellékleteként,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmaré! és eléirasairol a gyermekek szileit, gondviseléit szervezett
formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az igazgaté ad felvildgositast.

Zaro rendelkezések
Az Adat- és Iratkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény miikddésére vonatkozé jelen szabalyzatot az intézmény igazgatéjanak elbterjesztése
utan a nevel6testilet megismerte és ... 20 22 ... értekezletén elfogadta.

Kelt.: Gyémrﬁ,ZDZlf 0f-2t ngér(?fmﬁ“a@% bogy  IAawtanastn—

igazgat6 Lw%\&e&k—'v'\!@:\— neveloern )

J0odM- 94 A&,

A Sziildi Szervezet a ..V .. -ai iilésén az Ovoda Adat- és iratkezelési

Szabalyzatat-ét megismerte és véleményezte.

7

P

/“" p

3

_ SZS‘Z elndke

0 N

7z

\/

Kelt.:

Jovahagyta az Igazgatétanacs a iOlLeO/ZZ"CA ulésén.
| . ‘_fi";K— \
Kelt.: Gyémrd, ,202(('-0(-0 3 @*\("\/EN:“W—"T’W

(Igazgétjétanécs elndke)
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Melléklet - Az intézmény irattari terve

téltr;tst:iim Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartéi iranyitas 10

6. Szakmai ellenbrzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési iligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Toérzslapok, poéttorzslapok, beirasi napldk nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20

15. Fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Pedagdgiai szakszolgalat 5

18. Szul6i Szervezet szervezése, mikddése 5

10. S_z’akt’anécsadéi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok
20. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
22. Tarsadalombiztositas 50
23 Leltér, é!!éeszkéz-nyilvéntartés, vagyonnyilvantartas, 10
) selejtezés

96



Kézzététel, kapcsolat

Jelen szabalyzatunkat hatdlyba lépését kovetéen az intézmény munkavallaloi, a gyermekek szillei,
gondviseldi megtekinthetik a székhely hirdetétablajan az intézmény SzMSz-ének mellékleteként,
valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarél és el6irasairél a gyermekek szuleit, gondviseldit szervezett
formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

Zaro rendelkezések
Az Adat- és Iratkezelési Szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa

Az intézmény mUkodésére vonatkoz6 jelen szabalyzatot az intézmény igazgatéjanak eléterjesztése
utan a neveldtestilet megismerte és .........................ccoo e e .. Ertekezietén elfogadta.

Kelt.: Gydmro,
igazgatd

A Sziil6i Szervezet a Q@\Lﬁ 0'(/(5? ..... -ai ilésén az Ovoda Adat- és iratkezelési

Szabalyzatat-ét megismerte és véleményezte.

Kelt.: _ :

ARZSZ eladke
Joévahagyta az Igazgatotanacs a............coooooe i e .. lESEN,
Kelt.: Gyémrd,

(lgazgatoétanacs elndke)
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Melléklet - Az intézmény irattari terve

] éltr;tstj;i m Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheté
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzdkdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartéi iranyitas 10

6. Szakmai ellendérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

1. Panasziigyek 5

Nevelési ligyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

185. Fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Pedagobgiai szakszolgalat 5

18. Sziiléi Szervezet szervezése, miikddése 5

19 S_z’ak‘sanécsadéi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5

) ajanlasok
20. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
22 Térsadalombiztositas 50
23 Leltér, é!léeszkéz—nyilvéntartés, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
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Eves koltségveteés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési

24 | bizonylatok S
25. A gyermekek ellatasa, téritési dijak 5
26. Szakeértdi bizottsag szakért6i véleménye 20
27. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Gyomrdi Reformdtus Gvoda

Székhely: 2230 Gyomré, Kassai u. 11,

Jegyz6konyv-kivonat

Targy: nevelGtestiileti gy(lés
Id6pont; 2024.01.22.
Helyszin: 2230 Gyémrd, Kassai u. 11.

Jelen vannak:  (jelenléti iv szerint)

Igazoltan tévol: Banya R.Klaudia, Karacs Daniel

Igazolatianul -
tavol:

Hatérozat 1/2024. (01.22.) A Cy6mrdi Reformétus Ovoda nevelétestiilete egyhangian elfogadja és
Jovdhagyja a Gyomréi Reformdétus Ovoda (székhely cime.: 2230 Gyémré, Kassai u.11 .) Szervezet és
mikodési Szabdlyzatit,

Hatérozat 2/2024. (01.22.) A Cyémrdi Reformétus Ovoda neveldtestilete egyhangdan elfogadja a
Gyomréi Reformétus Ovoda (székhely cime: 2230 Gyémré, Kassai u.1] .) Hazirendjét.

Hatdrozat 3/2024. (01.22.) A Gyémréi Reformatus Ovoda neveldtestiilete egyhangiian elfogadja a
Cy6émréi Reformdtus Ovoda (székhely cime: 2230 Gyémré, Kassai u.] 1.) az Adat- és iratkezelési
szabdlyzatdt,

Hatdrozat 4/2024. (01.22.) A G yomroi Reformdtus Ovoda neveldtestiilete egyhangian megszavazta,
hogy Addmosi Andrea legyen a munkatdrsi delegélt fgazgatdtandcsi tag.
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...............................................................................................
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Gydmréi Reformatus Ovoda
2230 Gydmrd, Kassai u.11.

Jelenléti iv

Jelenlévék:

ssz. Név: Aldiras:
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Bolgar Zsuzsanna Stella

(igazgatd)




Gyomréi Reformatus Ovoda Igazgatétanacsanak
2024. januar 22. hétfé 17:30 érakor kezd6dé iilésének

jegyzokonyv-kivonata

Helyszin: 2230 Gy6mr6, Kassai utca 11.
Megjelentek:

1. Dr. Csiirds Andréas Jakab (lelkész)

Bolgar Zsuzsanna Stella (intézményvezetd)
Osztrogonéaczné Dr. Bernath Déra (eln6k)
Adémosi Andrea

Pal Loérant

Garai-Sebé Andrea

Szilagyi Eva

Csliros-Varga Vanda

N A e S U

Németh Mihdly, Szabé Dezs6 fégondnok - kimentését kérte
Zila Péterné és Kiss Enikd — betegség miatt kimentését kérte

Az lilésen tandcskozasi jelleggel részt vesz Nagyné Molnar I1diké 6vodank kényveldie.

Hatarozatok:

1. Az IT a Gyémrdi Reformétus Ovoda Hazirendjének modositdsat egyhangilag
elfogadta. (IT/1/2024 sz. hatarozat)

2. Az IT a Gydmréi Reformatus Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
modositasat egyhangulag elfogadta. (IT/2/2024. sz. hatirozat)

Gyomrd, 2024. januar 22.

Cslirds-Varga Vanda
jegyzo

Ellenjegyzem: N -
Osztroé aczné Dr. Beméath Dora
igazgatOtanacsi elnok






Gyomréi Reformatus Ovoda Igazgatotanacsanak
2024. janur 22. hétfd 17:30 érakor kezddds tilésének

jegyzékonyv-kivonata

Helyszin: 2230 Gy6mré, Kassai utca 11.
Megjelentek:

Dr. Csiirés Andras Jakab (lelkész)

Bolgar Zsuzsanna Stella (intézményvezetd)
Osztrogondczné Dr. Bernath Déra (elnok)
Adamosi Andrea

P4l Lorant

Garai-Seb6 Andrea

Szilagyi Eva

Cslirds-Varga Vanda

e A o

Németh Mihély, Szabé Dezs6 fdgondnok - kimentését kérte
Zila Péterné és Kiss Eniké — betegség miatt kimentését kérte

Az iilésen tanacskozasi j elleggel részt vesz Nagyné Molnar Ildiké 6vodank konyvelje.

Hatarozatok:

1. Az IT a Gyoémrdi Reformatus Ovoda Hazirendjének modositasat egyhangulag
elfogadta. (IT/1/2024 sz. hatarozat)

2. Az IT a Gyomréi Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
mdédositasit egyhangiilag elfogadta. (IT/2/2024. sz. hatirozat)

Gyoémro, 2024, januar 22,

Cslir6s-Varga Vanda
jegyzd

Ellenjegyzem:

Osztroéo%éczné Dr. Bernath Déra
igazgatétanacsi elnok






