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1. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJAI

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat kotelezo tartami elemeit, a nemzeti koznevelésrdl szolo

2011. évi CXC torvény, valamint annak modositasardl sz6l6 2012. évi CXXIV. Torveny,

illetve a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol, tovabba a nemzeti kéznevelésrél szo16 torvény

végrehajtasarol 229/2012. (VI1I1. 28.) Korm. Rendelet hatarozza meg.

e Az 6vodak mikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a

Szervezeti és Miikodési szabalyzatban kell megtervezni.

e Az dvodak —jogszabalyi felhatalmazas alapjan- maguk hatarozzak meg az SZMSZ-ben:

az Ovoda sajatossagait;
a munka megszervezésére vonatkozo szabalyokat;

a mikodésre vonatkozo eldirasokat;

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

korméanyrendeletek es miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptérvénye

Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

MRE 1995. évi I. (k6znevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIIl. torvény az informacié o©nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol
sz016 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm.

rendelet



A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasat
tartalmazo 257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokroél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és
hal6zatok hatosagi nyilvantartasardl és ellenérzésér6l szol6 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi es gyamugyi eljarasrol
sz010149/1997. (1X. 10.) Korméanyrendelet.

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés
feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés
feltételeirdl szo16 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998.
(1V. 30.) NM rendelet

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezeés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségigyi ellatasrol

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezeésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,



A szakfeladat rendrdl és az dllamhaztartasi szakagazati rendrél szol6 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet.

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazéasarol a 229/2012. (\V111.28.)

1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

Az Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus I. és Pedagogus 1.
fokozatba lépéshez

Onértékelési kézikonyy OVODAK SZAMARA

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

2003. ¢évi CXXV. Torvény az Egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
elédmozditasarol

2011.evi CLXXIX. Térvény a Nemzetiségek jogairol

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

1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

132/2000. (VI11. 14.) a lobogdzas szabalyairdl sz616 Kormany Rendelet

26/1997. (1X.3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok

Fenntartoi (presbitériumi) hatarozatok



1.1 Alapito Okirat

A Balatonaracsi Reformatus Egyhazkozség, a Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda

kdznevelési intézmény alapito okiratét az alabbiakban allapitja meg:

alapito neve:

alapitd székhelye:

Balatonaracsi Reforméatus Egyhazkozség

8230 Balatonfured-Aracs, Loczy Lajos. u. 70.

fenntart6 neve:

fenntart6 székhelye:

Balatonarécsi Reforméatus Egyhazkozseg
8230 Balatonfured-Aracs, Loczy Lajos. u. 70.

intézmény hivatalos neve:

Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda

intézmény rovid neve:

Csillagkert Reformatus Ovoda

intézmény feladat ellatéasi helye,
székhelye:

8230 Balatonfiired-Aracs, Iskolalépcsé u. 4.

intézmény addszama:

18905230-1-19

intézmény bankszamlaszama:

11748069-25509221

intézmény tipusa:

OM szam:

ovoda
203228

alapfeladat jogszabaly szerinti

megnevezése:

iskolai el6készité oktatds TEAOR: 8510

A nem sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésével €s iskolai életmddra felkészitd foglalkozésaval
/beleértve a szilkséges logopédiai, dyslexia-megel6z6 €s
felzarkoztatd foglalkozasokat, az étkezés ideje alatti atfedesi
1ddt és a rendszeres egészségiigyi felligyeletet is/, az 6voda
szakmai iranyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat
ellatasahoz kapcsolodo tovabbi tevékenységek.

SNI-s és BTM-es gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.
851011 - 6vodai nevelés, ellatas

562917 — munkahelyi étkeztetés




az intézménybe felvehet6

maximalis gyermeklétszam:

67 6

sajatos nevelési igényi gyermekek,

tanulok ellatasa esetén a

fogyatékossag tipusa:

Az Gvoda ellatja az olyan sajatos nevelési igényli gyermekek
Ovodai nevelését, akik a Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szakértdi Bizottsaga altal kiallitott szakértdi vélemény
alapjan, integraltan kozosségben nevelhetok:

beszédfogyatékos, pszichés fejlodési zavar

feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az Gvoda feladatai ellatdsahoz rendelkezésére ingatlan a rajta
1évo épiilettel és udvarral a Balatonfiired 3310/5. hrsz alatt, a
8230 Balatonfured- Aracs, Iskolalépcsé u. 4. cimen talalhato.
Az Balatonfired  Varos

ingatlan  tulajdonosa:

Onkormanyzata

vagyon feletti rendelkezés vagy a

vagyon hasznélati joga:

Hasznélati jogcime: a Ptk. 165.8-a szerinti hasznélat joga.
90/2017.(1V.13.) szami Onkormanyzati hatarozat.

Az ingatlan hasznélati joga nem képez sajat tulajdont.

Az oktat0 neveld munkat az 6voda leltaraban nyilvantartott
targyi eszkdzok segitik, melyeket az ©nkormanyzat a
fenntartd rendelkezésére bocsatott, és az dvoda szabadon
hasznéalhat.

A kezelésben rendeltetésszeri

lévé  vagyontargyak

hasznalataért az intézmény vezetéje a jogszabalyban
meghatarozott modon felelds.

Az ingatlan és az alapitaskor rendelkezésre allé ingdsagok
feletti rendelkezési jog Balatonfiired Varos
Onkormanyzatag.

A miikddés soran beszerzett ingdsagok felett az intézmény

jogosult rendelkezni.

gazdalkodéssal Osszefiiggo

jogositvanyok:

552 - Egyhazi intézmény

Az Ovoda Onalld maradvany-érdekeltségli  egyhazi
koltségvetési szerv, 0nall6 bérgazdalkodasi jogkorrel.
Tevékenységérél és  gazdalkodasar6l az  egyhazi




koltségvetesi szervekre vonatkozo szabalyok szerint szamol
be.
A munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint.

intézményben biztositott étkeztetés

Kiils6 vallalkozoval kotott szerzodés alapjan.

mddja
az altalanostol eltéro | Az dvodaskoru gyermekek, keresztyén értékrendet képviseld
nevelési/oktatasi program nevelésének biztositasa.

sajatossaganak megnevezése

alapito okirat kelte:
alapito okirat modositasat elfogadd

hatarozat szama:

2017 .4prilis 30. (7/1V/2017. szamu presbiteri hatarozat)

1/28/1V/2019. szamu Presbhitériumi hatarozat

Zaradék:

Az alapit6 okiratban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC.

torvény, és veégrehajtasi rendelete,
iranyadoak.
Balatonflired-Aréacs, 2019.06.15.

Csaszar Attila

reformatus esperes-lelkész

1.2 A szabalyozas teruletei

valamint a MRE kozoktatasi torvény rendelkezései az

Tésoki Csaba
gondnok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)

kell meghatarozni
» a mikodés rendjét, ezen

alkalmazottaknak és a

beliil a gyermekeknek, a sziiloknek, vendégeknek, az

vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald

benntartozkodasanak rendjét,

» apedagogiai munka bels ellendrzésének rendjét,
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a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok és a sziild1 szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

anevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjdléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alapfokt miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjet,

az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, koOzosséget az SZMSZ
vélemenyezési joggal ruhazza fel

az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskdroket, munkakori
leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.
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1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (célja, hatdlya, hatalyba lépése)
Az SZMSZ célja:
Meghatarozza a_Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda, mint koznevelési intézmény

szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja az mtézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél €s

feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ személyi, idébeni, teriileti hatalya:

Szemeélyi hatélya: az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartasa kotelezd mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az alkalmazotti
kozOsségre, az oOvodakba jardO gyermekekre és azok szileire. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de
vele kapcsolatba kertilnek.

Az intézmény SZMSZ-ét az intézményvezetd késziti el, figyelembe véve az ovoda helyi
korulményeit, adottsagait, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kdrnyezet igényeit és
a jogszabalyi eldirasokat. A neveldtestiilet fogadja el, a Sziiloi Szervezet véleményezési jogot
gyakorol. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot és modositasait a Balatonaracsi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mitkodteté egyetértése sziikséges.

Idébeni hatdlya: az 1) SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel
egyidejilleg hatalyat veszti az oOvoda el6z6 SZMSZ-e. Modositasa, felulvizsgélata a
Jjogszabalyvaltozasok szerint, illetve a nevelGtestiilet kezdeményezésére torténik. Az SZMSZ-t az
intézmény honlapjan, illetve a helyben szokasos mddon (az Ovodaban kifliggesztve) kell
nyilvanossagra hozni.

Terlleti hatélya Kiterjed az 6voda teriletére, az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsol6do — az 6vodan kivili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolata alkalmaira.
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A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
» az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6, ill. helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva hozhat intézkedeést:
» sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az intézmény
dolgozbjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetét kell értesiteni, aki

felszolitja, hogy hagyja el az 6voda épuletét.
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2 AZ INTEZMENYRE VONATKOZO FONTOS ADATOK

Az intézmeny neve: Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda

OM széma: 203228

Az intézmény alapitdja  es|Balatonaracsi Reformatus Egyhazkdzség

fenntartdja: 8230 Balatonfured-Aréacs, Loczy L. u. 70.

Az alapitdé okirat nyilvantartasi | 7/1\V/2017. sz&mu Presbiteri hatérozat, valamint
szama: VE-09B/HAT/1906-7/2017. Veszprémi Jarasi Hivatal
Az alapit6 okirat kelte: 2017.jalius 24.

Az intézmény cime: 8230 Balatonfiired, Iskolalépcs6 u.4.

Az intézmény elérhetoségei: tel: 20/268-2714

e-mail: csillagkertovoda.aracs@gmail.com

Az intézmény felligyeleti szerve, |Magyarorszagi  Reformatus  Egyhdz,  Dunantili

cime: Reformatus Egyhazkeriilete - 8500 Papa, Arok u. 6.

Az intézmény bankszdmlaszama: |11748069-25509221
Az intézmény addszama: 18905230-1-19

2.1 Azintézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata, hasznalatara jogosultak
Hosszi bélyegzo:

CSILLAGKERT BALATONARACSI REFORMATUS OVODA

8230 Balatonfiired-Aracs, Iskolalépcsé u. 4.

Adoszam: 18905230-1-19

Tel:20/ 268/2714

Hasznalatra jogosultak:

e Ovodavezetd
e Altalanos vezeté-helyettes

e Gazdasagi vezetd, Ovodatitkar

Korbélyegzo:
CSILLAGKERT REFORMATUS OVODA BALATONARACS
8230 Balatonfured-Aracs, Iskolalépcsé u.4.

Hasznalatéara jogosultak:
e Ovodavezetd
e Altalanos vezet6- helyettes

e Gazdasagi vezetd, 6vodatitkar
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3 AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK
3.1 AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

A koznevelési intézmény az SZMSZ-ben koteles rogziteni a mikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetdk koznevelési intézményben vald

benntart6zkodasanak rendjét.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel, egész éven at miikodik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus ho 31. napjaig, a
szorgalmi idészak szeptember 1-t61 majus 31-ig tart.

Nagypénteken, Reforméacio unnepén és az év vegi tinnepek kozott sziinetel az 6voda.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas (augusztus elsé harom hete) alatt
szlinetel. llyenkor torténik az Ovoda szlikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyaéri nyitva tartas eljarasrendjét, az dvodat igénybe vevo gyermekek varhato 1étszama hatarozza
meg. A létszamtdl fliggden Gsszevont csoportban torténik a gyermekek elhelyezése. Ebben az
idészakban is tartalmas tevékenységekkel tolthetik idejiiket a gyermekek, természetesen allandoan
Ovodapedagdgusi felligyelet mellett.

A nyitvatartasi id6: napi 10 6ra, reggel 6.3° 6ratol délutan 16.%° 6raig tart. Az tigyelet reggel 6.%°
oratol 7.0 oraig, délutan 16.%° 6ratdl 16.%° 6raig tart. Az dvodat reggel a munkarend szerint 6.%
Orara érkez6 ovodapedagogus nyitja. A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok
foglalkoznak a gyermekekkel. A kaput reggel 9 oratdl 12.3° éraig, majd 13.%° 6ratdl 15.% 6raig
zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a latogatét az
6vodavezetéhoz (vagy a titkarsagra) kiseri.

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként maximum o6t alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a
sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
elott).

A gyermekek étkeztetését a Balatonfuredi Szent Benedek Kozépiskola és Kollégium (8230

Balatonfiired, H6sok tere 1. képviseletében Komaromi Méric igazgato) fozokonyhaja latja el.

15



3.2 A vezeték benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje
3.2.1 A vezetd benntartozkoddsanak rendje:
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetOk intézményben vald tartozodasanak rendje az aldbbiak szerint keriilhet

meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje

Ovodavezetd Heti munkarendje: 40 ora
Kotelezd 6raszama, melyet a csoportban tolt:
10 ora

Altalanos vezet6- helyettes Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelez6é 6raszama, melyet a csoportban tolt:
24 6ra

3.2.2 A vezet6 helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa illetve tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az
altalanos 6vodavezet6 helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorebe tartoznak.

Az intézményvezetot tdvollétében, az alabbi jogkorok kivételével:

- munkaltatoi,

- bérgazdalkodoi,

az altalanos 6vodavezetd- helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 tartos tavolléte esetén a helyettesitése teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idotartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifuggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett.

Az oOvodavezetd és az altalanos helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

Amennyiben az 6vodavezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyik
féel sem tud az Ovodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizéast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A kijelolt alkalmazott felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért.
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Bizonyos esetekben, illetve halasztds nem tiiré ligyekben megbizott 6vono jarhat el. A megbizas
alkalomszerti.
Intézkedési jogkore: a munkaltatdo eltéré irasbeli intézkedésének hianyaban, az intézmény
muikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed Ki.
A reggeli és a délutani gylilekezési idO alatt, a vezetd és helyettesének tavollétében, a jelen 1€vo
pedagbgus felelds az 6voda miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére.
3.3 Az ovoda dokumentéacios rendszere
Az Ovodai nevelés szervezeti miikodését, a pedagdgiai munka tervezését, a gyermekek
megismerését, fejlesztését, fejlodésiik nyomon kovetését kiilonbozé dokumentumok segitik.
Az ellendrzés alapja, hogy az intézmény rendelkezzen a torvény 4ltal eldirt, megfeleld
dokumentacios rendszerrel.
Ennek két része:

e az intézmény altalanos mitkodésével kapcsolatos dokumentacios rendszer

e apedagdgiai munkat kdzvetlenil befolyasolé dokumentumok

Az altalanos mukodeéssel osszefiiggo dokumentumok

» Az intézmeény Alapito Okirata
» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend
> Egyéb szabalyzatok (munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi, stb.)

» Munkarend, munkaidé beosztas, munkakori leirasok

Alapito Okirat: Az alapito okirat kotott jogi fogalom, célja, hogy egységes szerkezetben, jogi
nyelven, de kdzérthetden kozolje 1étrehozdja kiillonbozd adatait és célkitlizéseit. Az alapitod okirat
egy irasbeli, egyoldalt nyilatkozat, amelyben az alapit6 Iétrehozza az alapitas targyat.

Esetlinkben koznevelési feladatok ellatasara létesitett intézmeny.

SZMSZ: Az 6voda zavartalan miikodését az SZMSZ-ben, valamint az dvodai bels6 szabalyzokban,
munkarendben, hazirendben megfogalmazottak betartasa biztositja. Egyéb szabalyzatok

(munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi, sth) az SZMSZ mellékletei.
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A hézirend: Az életrenddel kapcsolatosan tartalmazza a sziilok jogait és kotelessegeit

(beiratkozaskor minden sziilld megkapja). A hazirend a folyosén jol lathaté helyre van

kifliggesztve, igy valamennyi partner szamara nyilvanos.

Munkarend: a gyermekek ellatasat- egész nap folyaman- 1épcsbzetes munkakezdés és befejezés

gyakorlataval, megfeleld 1étszamu dolgozé végzi személyre szabott munkakori leirasuk alapjan.

A pedagdaiai munkéat kozvetleniil befolyasolé dokumentumok

A dokumentumok egymashoz valo kapcsolatara a feliilr6l lefelé torténd lebontés €s koherencia a

jellemzd.
Dokumentum Tervezés idétartama | Idébeni hatalya Felelose
megnevezése
Pedagogiai Program Kdzéptava 4 ev ovodavezetd
Eves munkaterv Rovid tava 1 év 6vodavezetd
Csoportnaplo Raévid tava 1év ovonodk
Egyéni fejlédési naplo | Vegyes 1-4 év ovonodk

A Pedagobgiai Program az intézmény pedagdgiai tevékenységenek alapelveit meghatarozo
dokumentum. Tartalmazza az intézményben folyo nevelés és oktatas céljait, feladatait, gyermek-
és ovodakepet, az 6vodai élet megszervezésének elveit, tevékenységformait, az 6vodapedagogusok
feladatit, a fejlodés varhato jellemz6it ovodaskor végére. Tovabba a tehetség, a képesség
kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket; a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefuggd pedagogiai
tevékenységet, tovabba a tanulasi kudarcnak kitett gyermekek felzarkoztatasat segitd programot.
A pedagdgiai programot az intézmény nevelOtestiilete dolgozza ki, és fogadja el az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. .Elfogadasa el6tt a Sziildi1 Szervezet
véleményezési jogot gyakorol. A Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek, amelyekb6l a
fenntartora tobblet kdtelezettség harul, a fenntartd, miikddtetd egyetértése sziikséges.

Az 6voda vezetdje a Pedagogiai Program alapjan késziti el éves munkatervet, melyben megtervezi

az Ovoda adott nevelési évre vonatkozd szervezeti, miikddési és pedagogiai feladatait.
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A gyermekcsoport nevelési-fejlesztési programjanak dokumentumai (az dvodapedagdgusok

vezetik)

a) csoportnapld tartalma:

>
>
>

YV V. V V V V V V

Y

gyermekek neve, jele, sziiletésnapja, a gyermekek életkor szerinti névsora,

a csoport mitkddésével kapcsolatos adatok

statisztikai adatok a nevelési évre vonatkozéan: a fitk, lanyok szamanak 0sszesitett adatait,
ezen beliil a bolcs6débol érkezettek, 3 év alatti, a 3, 4, 5, 6 és 7 éves gyermekek szama,

a gyermekjoléti adatok (SNI, BTM, HH, HHH, kedvezményes étkezés, szocialis
tamogatasok)

szakértd1 vélemények,

beiskolazasi adatok, (a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek neve)

lakohely szerinti adatok,

napirend, a napirend szerinti tevékenységek idOtartama, €s a tevékenységek;

a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazé hetirend napi bontasban;

fejlesztd pedagogiai, logopédiai és gyogytestnevelés foglalkozasokon résztvevok;
befogadasi terv;

nevelési terv (nevelési feladatok, a csoport szokas-és szabalyrendszere): az dvodai nevelés
feladatainak tervezése, értékelése, reflexio;

tervezett programok, id6pontjaik, kapcsolodd szervezési feladatok iinnepek,
megemlékezések (évente 2x);

a gyermek fejlodését elésegité miiveltségtartalmak a kovetkezé bontasban: verselés-
mesélés; ének, zene, énekes jaték, gyermektanc; rajzolas, mintazas, kézimunka, mozgas, a
kiilsd vilag tevékeny megismerése, hitéleti nevelés

az év soran tanult mondokak, dalok, versek listaja;

a csoportban végzett egészségiigyi szlirdvizsgalatok;

sziiléi értekezletek, fogadoorak feljegyzései (a személyiségi jogok figyelembe vétele
mellett)

csaladlatogatasok (csak amennyiben sziikséges) feljegyzései, (a személyiségi jogok
figyelembe vétele mellett),

feljegyzések a csoport életérdl,

szakmai ellendrzések, hivatalos latogatasok, a latogatas célja, idépontja, a latogatd neve €s
beosztésa;

sziil61 nyilatkozatok (honlap, utazas)
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b) Az éves terv, mely a miiveltségtartalmak témait és id6szakait tartalmazza.

¢) Az egyéni fejlodés-fejlesztés dokumentumai:

e Anamnézis

e A beszoktatas-beillesztés tapasztalatai

o a gyermekek egyéni fejlodési naploja tartalma:
A fejlettségméré lapokon az 6vondk a gyermekek fizikalis jellemzoit, értelmi-, anyanyelvi-,
szocidalis-, érzelmi-, akarati képességeit, jatékat és ezek fejlédésének eredményeit dokumentaljak,
valamint megjelolik a fejlesztend6 teriileteket. A kiscsoportban egyszer - év VEgén - k6zépsé és a
nagycsoportban félévente rogzitik és errdl a sziilét folyamatosan tajékoztatjak, akik ezt alairasukkal
igazoljak a gyermek egyéni fejléddési naplojaban.
A rogzitett aktualis fejlettségi allapot, fejlodést szolgdld intézkedések, megallapitasok alapjan

indokolt esetben az 6vond kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.

Az SNI gyermekre vonatkozo egyéni fejlodés-fejlesztes dokumentumai

Az SNI gyermekek nevelésének dokumentécios feladatait a gyogypedagdgus vagy a gyermek
fejlesztését végzd specialis szakember végzi, a hatalyos rendeletek, és a Megyei Pedagdgiali
Szakszolgéalat Szakért6i Bizottsaga altal kiallitott szakértdi vélemény alapjan.

d) A felvételi- mulasztasi napld, mely a gyermekek ovodai jelenlétét illetve hianyzasat és annak

igazoltsagat hivatott rogziteni.

Fontos, hogy a fent emlitett dokumentumok pontosak és naprakészek legyenek.
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4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az intézmény pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezésében, lebonyolitasaban, az
ellendrzési szempontok alkalmazasaban és az ahhoz kapcsolédé dokumentéacidkban figyelembe
kell venni a 2013-ban bevezetett (Nkt.) pedagdgus életpalyamodell évodara vonatkoz6 szakmai
eloirasait. A bevezetésre keriilt tanfeliigyeleti és mindsitési rendszer, mint kiilsé ellendrzés
szabalyozza a vezetd belsé ellenérzési munkajat, erre épitetten rendelkezik az intézményi

onértekelés folyamatanak bevezetésérdl, alkalmazasardl és folyamatos mitkddtetésérol.

A belsd ellendrzés egész rendszere a feladatellatds szervezeti és gazdasagi feltételeinek
valtozasdhoz igazoddan kell, hogy biztositsa a mitkodés allando ¢és teljes korti ellendrzését,

valamennyi pedagogiai tevékenység hatékonysagat.

A belso ellendérzés feladatkore magéaba foglalja
e cgyrészt a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési,

e masrészt a szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokat.

Gazdalkodasi ellen6rzés:
A bels6 kontroll rendszer a kéltségvetesi-szerv gazdalkodo szerv altal a kockazatok kezelésére és
a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a celt
szolgélja, hogy a kéltsegvetési-szervgazdalkodo szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

o feleljen meg a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

A szakmai munka belsé ellenérzése és értékelése:
Az ellenbérzés célja: a minségi munka folyamatos fenntartasa a hatdlyos szabalyokkal valo
Osszehangolasa az éves miikddési terv prioritdsainak feldllitasa, azok eredményeinek értékelése.

A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:
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e biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informéciét az intézményben folyd oktatd ¢és neveldmunka tartalmdrdl és annak
szinvonalarol,

o jelezze az ovodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak, valamint a vezetd szdmara a
pedagbgiai, gazdasagi ¢és jogi kovetelményektdl valdo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

e segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését,

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabélyok, az orszagos Ovodai
Alapprogram, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését

e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

e vizsgéalja az intézményi vagyon védelmet,

e segitse az éves miikodési terv prioritdsainak meghatarozasat,

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai feladatellatas, miikodés minden teriiletét
(szervezeti, pedagogiai, gazdasagi). A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony

miikodéséért az 6voda vezetdje a felelds.

Ovodakban a nevelomunka belsé ellenorzésére jogosultak
e az 6voda vezetdje,
e az 6vodavezet6- helyettes,

e OTMCS (Onértékelési Tamogaté Munka Csoport)

A belso ellenorzés sordn kiemelten ellenorzott teriilet
e a nevelési év munkatervi feladatainak megvaldsuldsa, az évodapedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése
e a csoport dokumentacios tevékenységének ellendrzése
e a kitlizott pedagogiai célok megvalosuldsanak ellendrzése
e agyermekek tevékenységének megfigyelése, értékelése
e gazdalkodas terén a koltséghatékonysagi szempontok figyelembevételével:
O létszam és bérgazdalkodas,

¢ alléeszkdz gazdalkodas.

22



Szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a foglalkoz&sok pontos megtartéasa,

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba esztétikuma, rendezettsege, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel61 munka szinvonala a foglalkozasokon:

- a foglalkozasra torténd elézetes felkeszulés, tervezés,

- a foglalkozési ora felépitése és szervezése,

- az alkalmazott modszerek,

- agyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a foglalkozason,

- az eredmenyesseqg vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelmeényeinek teljesitése

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

a pedagogiai megujulas képessége, innovativ szakmai fejlédés, vezetdi kontroll

mellett,

onismeret, reflektiv szemlélet, dnfejlesztés szandéeka, képessége

a kotelezo oran kiviili tevékenységek ellatasa,

a gyermek és ifjusagvédelmi munka végzése,

Az ellenorzés fajtai

tervszerl, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés

spontan, alkalomszert ellendrzés

- a problémaék feltardsa, megoldasa érdekében,

- a napi felkésziltség felmérésének érdekében.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv

hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az 6vodavezetd ¢€s helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas és

munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredmenyessége és az intézmény zavartalan mikodése

érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet

nyit6é neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
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ellendrzésekrol mar ekkor tudomast szereznek a nevelék. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés tertleteit, médszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- az 6vodavezetd- helyettes,

- a szll61 munkak6zosség.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkéjat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.
Az ellenérzés a munkakori leirasban rogzitett terliletre vonatkozik.

Az ellendrzési tervet az 6vodéaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.
A nevelési év vegén megtartott alkalmazotti értekezleten, az o6vodavezeté az ellenérzés
eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. [smerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés modszere
e irasos dokumentacio megtekintése,
o foglalkozasok megtekintése,
e csoportlatogatasok,
e beszamoldk meghallgatasa,

e tematikus ellendrzés.

Az ellenorzéssel szembeni kovetelmények

- objektivitas,
- tervszerliség,

- folyamatosség,
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- kOvetkezetesség

- demokratizmus biztositasa

Az ellendrzés soran feltart esetleges hidnyossagok potlasa, kdvetkeztetések levonasa, uj feladatok

megallapitasa, megfogalmazasa a mindségi munka zaloga.

4.1 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL
A szabalyozas célja az intézmény zavartalan miikodésének, a nyugodt munkavégzésnek, a
gyermekek védelmének, az intézményi vagyon megovasanak, az intézmény vezetjének vagy az
adott pillanatban felelds személy tajékozottsaganak biztositasa.
Az intézmény épiileteiben az alkalmazottakon, a sziilokon €s a gyerekeken kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartdzkodhatnak.
A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az
Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen lgyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat
kovetden a kaput nyité dajka a belépéket az dvodatitkarhoz, az intézményvezet6hoz vezeti.
Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezé kiils6 személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetével valo
elozetes egyeztetés szerint torténik. (logopédus, hitoktatd, védénd, fogorvos, lisztérzékenységet
sziirok), tovabba a gyermekek szamara szervezett egyéb programok eldaddinak kore (Pl szinhazi
eldadok, illetve a varos intézményeinek el6adoi.)
Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezi.
Az intézmény udvarat, épiiletének helyiségeit az dvodai hivatalos nyitva tartasi idon tul (ill. a
szlinetekben) sziildi vagy alkalmazotti megbeszélésre (kivétel a vezetd altal Gsszehivott
értekezletek), rendezvényekre, tovabba kiilsé igénylonek - amennyiben ez az Ovodali,
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja - kdz0s - fenntartoi és ovodavezetdi irasbeli
engedéllyel lehet csak igénybe venni a megallapodas szerinti id6ben és helyiségben tartdzkodas
rendje szerint. Lasd még a 14. fejezetben Az Ovoda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo

szabalyokat.
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Ugynokok és kereskeddi tevékenységet folytatok szamara a belépés tilos, Kivéve az Ovodai
neveléssel 6sszefliggd tevékenységet folytatok, pl. konyvarus és fejleszt6jaték, munkaruha arus.
Az intézményben keresztyén hitoktatas folyik. A hitoktatason valo részvétel a gyermekek szamara
kotelezé. Az dvoda a foglalkozasokhoz biztositja a helyiséget, a napirendhez igazodva.

A gyermekek hitoktatasat a Balatonaracsi Reforméatus Egyhazkozség Presbitériuma altal kijelolt
hitoktatd, és/vagy a helyi reformatus lelkész végzi.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint azon Kkivil a gyermekek részére szervezett
rendezveényeken a népegészségligyi termékadorol sz016 2011. évi ClII. torvény hatalya ala tartozo,
tovabba alkohol- és doh&nytermék nem &rusithatd. A nevelési-oktatasi intézmeényben, valamint
azon kivul a gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem

fogyaszthato.
4.2 Az ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK

RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI
A munkavallalé koteles:
e a munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd

rendelkezésére allni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzesere (Unnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezé orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgozok éves munkatervben leirt, valamint a szemelyre sz6l6 munkakori leirdsban részletesen
rogzitett feladatokat a megszabott munkarendben végzik.

A dolgozd a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus ¢s a dajka a munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajukat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezzek.
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A munka- és pihendido:

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétél annak befejezéséig tartdé idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezo tevékenység tartama.

Elokészitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallald
munkakoréhez kapcsoléddan, szokds szerint és rendszeresen, kulon utasitas nélkul koteles
elvégezni.

Nem munkaidé

- a munkakozi sziinet,

- a munkavallal6 lako- vagy tartozkodasi helyérél a tényleges munkavégzés helyére, valamint a
munkaveégzés helyérol a lako- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas tartama.

A teljes napi munkaidd napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd).

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrere megallapitott munkaid6 kezdete el6tt legalabb

10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendoit megfelelden elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utdn az aznap hasznalt eszkozeit

a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

4.3 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI

EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége,

hatékonysaga réven a szervezetre bizott feladatok eredmeényes ellatasat.
A vezetdség tagjai:

¢ intézményvezetd

e altalanos vezetd — helyettes
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43.1

Pedagogiai munkat

Az 6vodavezetes szerkezeti felépitése:

Ovodavezeté

/\

Gazdasagi
vezetd/ovodatitkar

—

Egyéb kisegitd

Ovodavezetd-helyettes ———»

kdzvetlen segitdk, ped. €—— Neveldtestilet —» alkalmazott (konyhai

asszisztens alkalmazott, karbantatro)

4.3.2 Az intézmeény vezetoi, helyettesi feladatmegosztas, kiadmanyozas rendje

Az 6voda ¢€lén az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

A vezeto:

pedagdgiai, tanigy-igazgatasi (jogi), vezetéselméleti szakmai ismeretei naprakészek és
pontosak legyenek,

szakmai gyakorlati munkajat, mint stratégiai, operativ tervezés, szervezés, végrehajtas
koordinalasa, a vezetés, irdnyitds, igazgatds, ellendrzés, értékelés, visszacsatolas,
jellemezze a nyomon kdvethetdség, kiegyenstlyozottsag,

problémamegoldd képessége az érdekérvényesités, konfliktuskezelés, dontés soran legyen
hatarozottan fellelheto,

a hataridok betartasa, betartatasa, az adminisztracidé soran tandsitson pontossagot,
szorgalmat,

Onképzéset, vezetéset, intézménye képviselete soran magatartasat jellemezze felel6sség és
hivatastudat,

az éaltala vezetett intézmény eredményessége, szervezeti kultdraja, innovaciosmunkaja

legyen magas szinvonalu,
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e intézménye munkavégzésének szervezése soran biztositsa a jogszerli miikodést, a
szervezetfejlesztést, a nevel6-oktatd munka és a miikddési folyamatok és eréforras

gazdalkodas magas szinvonalat.

Mindezek megléte és szinvonala bizonyitékai a dokumentumok, mint a stratégiai szabalyozd
dokumentumok, munkakori leirasok, vezetdi palyazat, éves munkatervek, beszamolok, intézmény
onértékelések, ellendrzések, kiilsd és belsd mérések dokumentumai, jegyzOkdnyvei.

Ezek a vezetovel szemben tamasztott elvarasok és ezek megvalosuldasa biztositiak a stratégiai

vezetés és operativ iranyitas megfelel6 szinvonalat.

Az 6vodavezetd jogkoreét, felelosségét feladatait a Nemzeti Koznevelési torvény szerint az 6voda
belsd szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon és iddtartamra torténik.

Az ovodavezeto és feladatkore:

Ellatja az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabalyok és egyéb
szabalyzatok ra nézve kotelezd érvénnyel eldirnak.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és veégrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Irasbeli kotelezettsége évente egyszer (év végi beszamold) a fenntart6 felé.

Kizéarolagos jog és hataskore: az azonnali dontést igényld, valamint a személyi és gazdalkodasi
jogkdrbe tartozo lgyek.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

Kiadmanyozasi jogat akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén - a kizar6lagos jog és
hataskorok Kkivételével - az altalanos vezeté-helyettesre, a helyettes tavolléte esetén pedig az

ovodatitkarra ruhazza at.

Az ovodavezeto felelossége, feladatai:
o felel az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd
altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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a pedagogiai munkéért, a neveld és oktatd munka irdnyitasaért, ellendrzéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséert.

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a gyermekvédelmi munka iranyitasaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkdéséhez
szukséges személyi es targyi feltételek biztositasaért,

a tovabbképzesek megszervezéséért,

a pedagogusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkésziteseért,

a nemzeti es ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, meélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

a nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

képviseli az intézményt,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkort,

jelenléti ivek havi és spontan ellendrzését végzi

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja

szinvonalanak kiilsé szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti

csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miitkodése nem biztosithato, vagy az intézkedés

elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.
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Az ovodavezetd munkaidd felhasznalasa
A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat a foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatéarozni.
Az ovodavezetd megbizatdsa az 6voda alapitd okirataban megfogalmazott moédon és idétartamra
szol.
4.4 Az ovodavezetoé — helyettes
A vezetd kozvetlen munkatarsa.
A vezet0 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat
Munkajat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak melyek - k6zos megbeszélés és egyeztetés
utdn az 6vodavezetd irasban meghataroz.
Az 6vodavezetdnek tartozik felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az dvodavezetd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, tevékenységersl rendszeresen beszamol. Az
intézményvezet6 helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak, munka-
és tlizvédelmi tevékenység felelosmunkajat.
Felelos
e A hazi tovabbképzések megszervezéséért.
e A szakmai munkakdzosség mitkodési feltételeinek biztositasaért.
e A sziiléi szervezet miikodésének segitéséért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e Az 6vodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
4.5 Nevelotestiilet
Nevelési - oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve.
A nevelbtestiilet tagjai az Ovoda valamennyi pedagdégus munkakort betdltd, valamint a
neveldmunkat segitd fels6fokt végzettségli alkalmazott.
A nevel6testiiletnek a jogszabalyokban meghatdrozottak szerint dontési, véleményezési, és

javaslattételi joga van.
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A nevelotestiilet jogkdrei
Dontési jogkore:

e A nevelési, illetve a pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa.

e A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa.

e A nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitése.

e A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztéasa.

e A hézirend elfogadasa.

e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

e Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az ertékelés
rendje.

o A teljes korti intézményi onértékelés periddusa, modszerei.

e Jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

Véleménynyilvanitasi jogkore:
e pedagdgusok kilon meghizasainak elosztasa soran,
e pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkak6z6sség-vezet6i megbizasrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveltestiilet véleményét az egyes

pedagdgusok kulén megbizasainak elosztasakor.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhdzasara, tovabbd a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoltatasara vonatkozo rendelkezések:
A nevel6testiilet atruhdzhatja:

e a szakmai munkakozdsségre: az egyes pedagdgusok kilon megbizédsainak elosztasa
soran, illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4&ll6 pénzeszkdzok

felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat,
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A szakmai munkakdzdsség félévente irasbeli beszamoldt készit az atruhazott hataskorben kifejtett
tevékenységérdl.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e pedagogiai program elfogadasa,

e szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadésa

A nevelotestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év soran ,rendes” és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontokban az 6voda
vezetdje hivja Ossze. Az dvodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanal a
napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

e Nevelési évet nyito értekezlet

o Nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda Iényeges problémdainak megoldasara,
ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetbje sziikségesnek latja.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv készil. (A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)
A nevel6testiilet dontéseit es hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jel6l ki.
A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kerulnek hatarozati formaban. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A pedagdgus munkarendje:

A koznevelési intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) kotelezé 6rakbol
(32 6ra), valamint a gyermekekkel 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A kotelez6 oraszamon feliili a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres, vagy esetenkenti
feladatokra a megbizast, illetve kijelolést a vezetd adja a vezetdség meghallgatasa utan. Az 6vodak

pedagdgusainak munkarendjét és helyettesitési rendjét, valamint szabadsagolasi tervét az altalanos
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vezetb-helyettes késziti el utobbi esetében az 6voda-vezeté jovahagyasaval. Alapelv az 6voda

zavartalan miikodése.

451 A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak, akik a nevel6 munkat kozvetleniil
segitik

Munkarendjiik: a nevelémunkat segitd alkalmazottainak munkarendjét, helyettesitési rendjét és

szabadsagolasi tervét az 6vodavezetd (akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd-helyettes), késziti el,

utobbi esetében az 6vodavezetd jovahagyasaval. A dolgozok munkaideje heti 40 ora. Alapelv az

ovoda zavartalan mukodése.

e gazdasdgvezetd, ovodatitkar: az Ovodavezetéhoz, az altalanos vezet6- helyetteshez
kozvetleniil beosztott Tligyintézd, feladatait munkakori leirds hatdrozza meg. A
nevelOtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl, elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli milkodéséhez szolgdlod feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e A dajkak: az 6vodaban ©6nalld csoportot alkotnak. Munkajukat az 6vodavezetd altal
meghatarozott munkarendben, a gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva részben
onalléan szervezik, részben a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan
végzik.

Feladataikat munkakdri leiras hatarozza meg.

Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvodavezetd,
vezet6-helyettes. Sajat terlletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.
A karbantartd: az intézményvezet6hoz, helyetteshez kozvetleniil beosztott alkalmazott, feladatat
munkakori leirds hatarozza meg.
4.5.2 Gyermekvédelmi koordinator

Feladata:

e koordinalja a pedagdgusok prevencios munkajat,

e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,
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o elkésziti az éves munkaterv részeként az éves gyermekvédelmi tervet

e segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

e kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal és a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddod intezményekkel.

e kedvezményekkel kapcsolatos hatarozatok rendszerezése, lejarati hataridok -

nyomon kovetés - jelzése a sziil6, az ovodatitkar és a vezetd felé.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrol, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.

4.5.3 A nevel6k és sziilok kozossége
Az o6voda egészének ¢életérdl, a csoportban felmeriild problémakrol, az 6vodai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol az évodavezetd, sziilbi értekezleteken, rendkiviili sziiléi értekezleten, folyosoi
hirdetétablan, egyéb személyes megbeszéléseken tajékoztatja a sziiloket. Mindebben nagy
szerepiik van az 6vodapedagogusoknak.
A sziilo1 értekezleteket €s nyilt napokat az intézményi munkaterv évenként tartalmazza.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajekoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
felévenkeént az egyéni fejlettségi naplo, fogado orak, nyilt napok, csaladlatogatasok (esetenként).
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban (e-mail is) egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével, neveldtestiiletével vagy sziildi
szervezettel.
A sziilok és mas érdeklodok az 6voda pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkddési
szabalyzatarodl, és hazirendjérdl az 6voda vezetdjétdl, 6vonditdl kérhetnek tajékoztatast.
A fent nevezett dokumentumok minden érdeklédé szamara elérhet6k, megtekinthetok az
ovoda honlapjan.
Ezek egy-egy példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg: az 6voda

fenntartdjanal, az 6voda irattardban, az 6voda vezetdjénél, 6vodapedagdgusoknal.

46 A VEZETO ES AZ OVODAI, SZULOI SZERVEZET, ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Sziiloi szervezet
Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziilok a

Nkt. torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
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hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat maga dont.
Az egyiittmiik6dés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

= Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmeny

miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositésa
Sziilék jogai és kotelességei: a sziil6t megilleti a nevelési, illetéleg nevelési-oktatasi intézmény
szabad megvalasztasanak joga.
Sziilok jogai
Megismerje a nevelési oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon
azokrol. A gyermeke fejlodésérdl rendszeres tajékoztatast, tanacsot, segitséget kapjon. A vezeto és
a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen foglalkozasokon. Kezdeményezze a sziil6i kozosség
létrehozasat.
Sziilok kotelessége
Gondoskodjék arrol, hogy gyermeke ovodai nevelés keretén beliil iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon vegyen részt.
Mindent megtegyen gyermeke fejlédése érdekében.
Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagégusokkal.
El6segitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi magatartasi szabalyok
elsajatitasat.
A sziilok és az ovodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere:
A sziil6k az 6voddban a meghatdrozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének érdekében sziildi
kdzosséget hozhatnak létre.
Az dvodai szintli sziil61 kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziildi kozosségének képviseldivel az dvodapedagodgus, az dvodapedagogus teriiletét meghalado
iigyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.
Az o6vodai szintli sziil6i kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely Ugyekben jogszabaly vagy az Ovoda szervezeti €s
mitkodési szabalyzata a sziild1 kozosség részére véleményezési jogot biztositott.
Az 6voda vezetbje a sziiloi k6zOsség vezet6jét legaldbb félévente tajékoztatja az dvodaban folyd

neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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A Sziiloi Kozosség veleményezési jogot gyakorol:

A szervezeti és miikddési szabalyzat kialakitasaban.

A vezet6k és a sziil6i munkako6zosség kozotti kapcesolattartas modjaban.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjet szabalyozo részeiben.

A hazirend megéllapitasaban.

A sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben.

A sziilo1 értekezlet napirendjének meghatarozasaban.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A keresztény nevelés érdekében az dvoda és a csalad dsszehangoltabb, eredményesebb
munkaja érdekében a sziilok részére valldsos, pedagogiai eldaddsok, megbeszélések

tartésa. Segités az dvoda gyakorlati karbantartasaban es fejlesztésében.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

Szobeli, személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével

Kozremiikodés az eldterjesztesek, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek.

Munkatervek egymas részére torténd megkiildése.

Ertekezletek, ilések.

Sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre.

A nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére.

frasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz.

Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkadr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).

A sziildi szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek.

A sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

4.7 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az dvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelStestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbdzd

tarsintézményekkel.
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Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:
e Fenntartdval,
o RPI-vel,
e Reforméatus EGYMI-vel,
e MRE Zsinati Oktatasi Irodajaval
e Balatonfiired Varos Onkormanyzata
e Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat — Balatonfiiredi Tagintézmény
e mas nevelési-, oktatasi intézményekkel,
e az intézményt tamogatd szervezetekkel,
e agyermekjoléti szolgalattal,
e gyamigyi hivatallal
e az egészséglgyi szolgaltatoval,

e egyeb kozossegekkel.

A fenntartdval (Balatonaracsi Reformatus Egyhazkozség) vald kapcsolat
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltsegtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e az Unnepek, tnnepélyek kozos megemlékezések,
e az intézményi SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend jovahagyadsa és maodositasa
tekintetében.
A fenntartdval val6 kapcsolattartas formai:
e szObeli tajékoztatasadas,

e frasbeli beszamolo,
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e cgyeztetd értekezleteken valod részvétel.
[ ]
Az RPI-vel val6 kapcsolattartas
Az RPI altal szervezett rendezvényeken, tovabbképzéseken vald részvétel.

Altalanos Iskolakkal, ezen beliil a Balatonfiiredi és a Csopaki Reformatus Altalanos Iskolaval
annak érdekében, hogy a sziilok szamadra biztositsuk a reformatus lelkiség tovabbvitelét
Az egylittmiikodés célja: egymas munkajanak megismerése, kiegészitése, a gyermekek iskolai
beilleszkedésének segitése, konnyitése. Az éves munkatervben rogzitjik a kapcsolattartas
formajat, idépontjait, felelOseit.
Gyakorisaga: minden nevelési évben iskolai beiratasok el6tt (nyilt napok), illetve alkalmanként.
A kapcsolattartas formai, lehetseges modjai:

e Kodlcsonos latogatasok (6vodai-iskolai nyilt napok);

e Rendezvényeken, tinnepélyeken valo részvetel;

e Latogatas volt 6vodasokkal kapcsolatos nyilt napokra (nyomon kovetés)

o Ovodasok iskolaval valo megismerkedése
Kapcsolattarté: ovodavezetdé ¢és az adott évre megbizott 6vodapedagogus, illetve

Ovodapedagdgusok.

Kapcsolat a Reforméatus EGYMI-vel

Az intézmény célja a gyermekek, diakok pedagodgiai célu megsegitése, a csaladok tdmogatésa a
keresztyén szellemiség tukrében. Feladata szolgaltat6 bazisként, hogy partnerkdzpontd
szemlélettel magas szinvonall pedagogiai szolgaltatast nydjtson a nevelési-oktatasi intézmények
vezetdinek, pedagogusainak, a tanuldoknak és sziildknek egyarant.

Intézmeénylnk altal igénybe vett szolgaltatasaik: logopédiai ellatas, fejlesztépedagodgia

A kapcsolattartas formaja:

« Ovoda altal (elézetes konzultacié alapjan) vizsgalat kérés azon gyermekre vonatkozoan,
akinél felmerul/het logopédiai terapia sziiksegessége.

e Az oOvoda alapito okirata szerint beintegralhato SNI-s gyermek fejlesztése a szakértdi
szakvélemény alapjan egyéni fejlesztési terv vezetésével (a sajatos nevelési igényhez
igazodd szakember altali szolgaltatas igénybevétele)

o Kontroll vizsgalat kérése a szakértdi szakvélemény alapjan

A kapcsolat felvétel és tartas a vezetd feladata.
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Gyermekjoléti szolgdlattal, Csalddsegitd szolgdlattal, Gydmugyi Hivatallal
A gyermekek Ovodai nevelésének ideje alatt a Gyermek és Ifjusagvédelem Intézményei, a
Pedagogiai  Szakszolgalatok (Specialis képességeket Vizsgdld Szakértéi Bizottsagok,
pszichologus, logopédus...), az Egészségiigyi Szakszolgalatok (orvos, szakorvosok, védénd), a
gyermekek nevelését specialis szakismereteikkel tamogatjak.
A Gyermek és Ifjusdgvédelem Intézményeivel kapcsolatos konkrét feladatokat Pedagdgiali
Programunk tartalmazza, minden érintettre vonatkoztatva.
A kapcsolattartas tartalma és gyakorisaga:
Az 6voda azonnal felveszi a kapcsolatot a szolgalattal, ha:
e a gyermek Ovodai szinten nem kezelhetdé elhanyagoltsagat, veszélyeztetettségeét
tapasztalja,
e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli,
e esetmegbeszélésre tart igényt.
A rendszeres kapcsolattartasért az intézményvezetd felel. Kapcsolattarto még az ifjusagvédelmi
felelds és az érintett gyermek 6vondje, akik beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé.
A kapcsolattartas formaja a kdlcsonds tajékoztatas, a személyiségi jogok figyelembe vételével.
A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése €rdekében az dvoda a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd mas feladatot ellatdé személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal szintén kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formaja:
e a kozvetlen elérhetdség biztositasa a Gyermekjoléti Szolgalat, cimének ¢és
telefonszamanak intézmeényben valé kihelyezése,
e a Gyermekjoléti Szolgalat irasbeli megkereseése, ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés, az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e cldadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

e hivatalos megkeresésiikre adatot, jellemzést szolgaltatunk.

Kapcsolattarto a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés, 6vodavezetd vagy az altalanos vezetd-

helyettes.
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Egészséguigyi szolgéltatdkkal
F§ feladat az 6vodai nevelés egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a gyermekek
egészségi allapotanak megdvasa, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezése.
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a gyermekfogaszattal és a védondvel,
esetenként a gyermekorvossal.
A védono elérhetdségét a nevelési év elsd sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.
A gyermekek egészségiigyi allapotanak ellenérzése, szlirése az alabbi teriileteken:
e Fogaszati szlirdvizsgalat évente legalabb egy alkalommal.
e Altalanos gyermekorvosi sziirdvizsgalat, melynek megvaldsitasara a rendszeres,
évenkénti statuszvizsgalatok alkalmaval kerll sor. A vizsgélat tényét a
gyermekorvos igazolja.
o A gyermekek a védond altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirOvizsgalatat, valamint
egészségvédelmi, - nevelési feladatok ellatasa negyedévente, illetve igény és
szlikség szerint.

Kapcsolattarto személy az 6vodavezetd.

A gytilekezet és az dvoda kapcsolata

A gyermekek szdmara a Balatonaracsi Reformatus Egyhazkdzseg altal megbizott
keresztyén hitoktato biztositja a hitoktatast jatékos Biblia-ismereti tevékenyseg néven. Az 6voda
biztositja ehhez a vallasi neveléshez szlikséges helyet és az eszkdzoket hetente 1 alkalommal. A

vezetd kotelessége a szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni.

Tovabbi alkalmak:

- évnyito és eévzard unnepek az Aracsi Templomban

- karacsonyi vasar az 6voda tornaszobajaban a gyulekezet tagjainak meghivasaval

- huasvéti bltykolde az dvodai csoportokban a gyulekezet tagjainak meghivasaval,
szeretetvendégséggel

- csalédi Istentiszteletek az Aracsi Templomban csoportonként egy alkalommal megszervezve

- anyak napja az Aracsi Templomban
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4.8 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE
Unnepélyek, megemlékezések

= Tanévnyitd istentisztelet

= Reformécié tinnepe

= Karécsony

= Marcius 15.

= Viragvasarnap

= Hasvét

= Anyék napja

= Evzaro istentisztelet (nagycsoportosok buics(izasa)
Az évnyito Istentisztelet, karacsony nyilvanos a sziilok részére. Az 0voda valamennyi munkatarsa
részt vesz rajta az linnepnek megfeleld 6ltozékben.
Az Anydk napja nyilvanos tinnep, az édesanyak és nagysziilok részére.

Az €évzard és nagycsoportosok blicsuzasa nyilvanos linnep, sziilok, hozzatartozok részére.

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei az 6vodaban
e Mikulas
e Farsang
e Gyermeknap

Megtinnepléstiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil k6z6s megemlékezes torténik a gyermekek sziletésnapjardl, illetve névnapjarol.

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai:
A gyermekek ¢életkoranak megfelelden a jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése a
gyermekcsoportokban torténik.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése,
illetve ndvelese.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e (innepségek, rendezvények,

e egyeb kulturalis versenyek,
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e egyéb sport versenyek,
e egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmeny hagyomanyai érintik:
e az intézménybejard gyermekeket
e az Gvoda munkatarsait,
e asziiloket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoraciojaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éapolasdn tal ijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomdanyok:

e szakmai napok szervezese

e adventi késziilddés csoportonként ¢és ennek bemutatdsa az Aracsi Néphazban

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

e dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

e apalyakezdd illetve jonnan belépd dolgozo kdszontése, tamogatasa, mentoralasa

e atavozo munkatarsak, nyugdijba késziilok bucsuztatasa
Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
Unnepseéget.
4.9 Intézményi védo, 6vo eldirasok
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ-t, a biztonsagrél szo6lé

munkavédelmi szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A pedagbgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvedelmi
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eléirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.
Az 6voda minden dolgozdjanak kiilon jogszabalyban eldirtak szerint munkakori egészségiigyi

alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni.

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgéalata, a feltételek javitasa allando és folyamatos feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a

gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

A gyermekek rendszeres egészsegiigyi felligyelete és ellatasa érdekében, az 6voda fenntartdja
megallapodik a rendeldintézet vezetdjével.
Mely szerint:

e a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi tertileteken:

- fogaszat évente legalabb egy alkalommal,

- agyermekek a korzeti védono altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirdvizsgalatat évente

egy — két alkalommal.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell. Fert6z6 megbetegedésrol
a sziil6ket értesitjiik. Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekeében fokozott

figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.

Kozegészségligyi érdekbdl fontos, hogy minden gyermek eldzetes haziorvosi (gyermekorvosi)
igazolassal j6jjon kozdsségbe, valamint hogy életkordnak megfeleléen valamennyi, életkorhoz
kotott véddoltasat megkapta.

A gyermekek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasa érdekében az 6voda gyermek és ifjusagvédelmi felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn
gyermekjoléti szolgalattal.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:
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¢ Dbiztositja a védondi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi, gondozdndi feliigyeletrol,

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

A szlirOvizsgalatok idejére az 6voda neveldi feliigyeletet és helyet biztosit.

Az intézmény vezetdjének feladata a dolgozodkat tajékoztatni az 6vo-védo szabalyok betartasaval

kapcsolatos felelosségiikre.

Az intézményvezeto és a helyettes feladata:

felel a nevel6-oktatd munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalataért, a feltételek javitasaért / munkavedelmi
szemlék /

ellenérzi a gyermek-, Uzemi balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentesi
kotelezettség teljesitését,

elrendeli, hogy a gyerekek intézményen Kivili kisérése esetéen 10 gyermek utan egy
Ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

elrendeli, hogy irdsban vagy telefonon be nem jelentett személy, vagy kiskoru személy
a gyermeket az oOvodabol nem viheti el. Ilyen esetben ennek tényér6l az
ovodapedagbdgus, vagy a vezetd/vezetd-helyettes értesiti a sziilot.

az Oovoda vezetOje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi

Az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti

csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési - oktatasi intézmény miikodtetése nem

biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna.

Intézkedésehez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot

haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény dolgozoinak feladata:

minden évodapedagdgus feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az

egészségik, testi - lelki épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek

elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye.
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e az intézmény technikai dolgozdi tevékenységikkel, magatartasukkal, szobeli
kozlésiikkel 6vodapedagogus ezen iranyl torekveseit segitik, tdmogatjak, aktivan részt

vesznek a gyermekbalesetek megel6zésében, elharitasaban.

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- a sériilt gyermeket el kell latni, elsdsegélyben kell részesiteni, illetve ha sziikséges
orvost kell hivni,
- minden gyermeket ért balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek,
- a veszelyforrast meg kell sziintetni.
Amennyiben ment6t kell hivni, biztositani kell, hogy a helyszint akadalytalanul meg tudja
kozeliteni.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd nevelOknek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenal orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az elsésegély doboz az dvodatitkar, illetve a neveldi irodakban talalhato6.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o a harom napon tul gyogyuld sérilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni és a balesetrdl az eldirt (elektronikus) nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni,

. a jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartonak, egy példanyt a sziildnek kell atadni,

. a jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg,

o a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az Gvoda igény esetén biztositja a sziiloi szervezet képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek
Kivizsgéalasaban.
Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is, mint példaul
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a sétak (parton, erdében, Koloska-volgyben), sport programok (vetélkedok, versenyek).

E programok esetében a sziilok a nevelési év kezdetén (bizonyos esetekben a program eldtt) irdsban
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az Ovodan kivul szervezett
programokon részt vegyen, adott kdzlekedési eszk6zon utazzon.

Ezt a dokumentumot 4t kell adnia a vezetonek az irattar részére. Masodpéldanyat a csoportnapld

mellékleteként kell megdrizni.

Az 6vodan kivili programok szervezése soran az dvodapedagdgusnak kiléndsen figyelnie kell
arra, hogy a sziilok idében értesiiljenek a programrdl (tartalmérol, indulasrdl, varhatd érkezésrol,
az utazas médjardl). Biztonsdguk megdvasa érdekében beszélnie kell a gyermekekkel az utazasi,
viselkedési szabalyokroél, el6irasokrol. (Csoportnapléba dokumentalni kell.)

Az évodavezeto irdasbeli megbizdasa nyoman valik engedélyezetté a program.

Kiilonleges eldirasok:
e  utas lista”,
o megfeleld 1étszamu felndtt kisérd biztositasa,

o clsdsegély készlet biztositasa.

4.10 Ové, védé eléirasok, amelyeket az 6vodapedagogusoknak, a gyermekeknek

a balesetek megelozése érdekében sziikséges megtartani

A gyermek felligyelete a nevelési —oktatasi intézmenyben.
A gyermekek, testi épségének megdvasarol és erkolesi védelmérdl valdo gondoskodas, a nevelési-
oktatési intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerii elhagyasaig terjedd
iddben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési intézményen kiviil tartott
foglakozasok, programok ideje alatt.
Az 6vodapedagogusoknak napi munkajuk soran folyamatosan szem el6tt kell tartaniuk a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokat.
A gyermek 6vodaba lépése pillanatatol kezdddden, és sziikség szerint folyamatosan fel kell hivnia
a figyelmet

o az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyokra

o az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokra

o Ovodai rendezvényekre, sportprogramokra vonatkoz6 szabalyokra

o a sportcsarnokban tartott testnevelésre vonatkozo szabalyokra
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. séték, kirandulasok alkalméara vonatkozo6 szabalyokra

J kozlekedési eszkdz igénybevételével torténd kirandulasok szabalyaira

. szinhaz, mazeum, kidllitas latogatasra vonatkozé szabalyokra

. az 6voda kornyékere vonatkozd kodzlekedési szabéalyokra

. nyari idénybalesetek veszelyeire

o minden gyakorlati, technikai jellegli feladat elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira,

. a gyermekek kotelességeire a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

) bekovetkezésekor sziikséges teendokre, a menekiilési utvonalra, a menekiilés
rendjére,

. szil61 igények alapjan szervezddd oOnkdltséges szolgaltatasokon vald részvétel

szabalyaira

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
ovodai foglalkozasi naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a gyermekek elsajatitottak a sziikseges ismereteket.
4,11 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészseget, valamint az intézmeény épliletet, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, stb.
Barmely esemény bekovetkeztekor azonnal meg kell tenni a sziikséges lépéseket, az adott esemény
bekovetkeztére szolo terv alapjan. Ertesiteni kell a szikséges szerveket, érintett hatésagokat,
(tiizolto, mentd...) a fenntartot, a sziiloket.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Aki ezutan megteszi a sziikséges intézkedéseket, amelyek a gyermekek

védelmét, biztonsagat szolgaljak, majd a fenntarto felé jelzi az eseményt (késObb irasban).
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Barmely rendkiviili esemény esetén a vezetd jogosult az intézkedés megkezdésére, tavolléte esetén
a helyettes illetve az 6voda rangidds pedagodgusa intézkedik, 6k értesitik az épiiletben tartézkodd
személyeket is.
A csoport 6vodapedagogusai felelnek a gyermekek veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és
a kijeldlt helyen val6 gylilekezésért és felligyeletért.
A kollégakat tajekoztatni kell a veszEly esetén torténd intézkedésekrol:

. a rendkivili esemény jelzésének madjait,

. a dolgozdk, gyermekek riasztasanak rendjét,

. a dolgozéknak a rendkivili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilrités, mentés,

rendfenntartds, biztonsagi szervek — rendérség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk

elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése).

Az épiilet kitiritése fegyelmezetten, a lehetd leggyorsabban torténjen.

Az épllet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont

A veszélyeztetett éplilet Kiuritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢pliletb6]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kivul (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épuletben!

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

J6 1d0 esetén az udvar legtavolabbi részére vissziik a gyerekeket.
Bizonyos esetekben gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik 6vodaban torténik.
Amennyiben a masik dvoda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, Ugy azok elhelyezésére

az altalanos iskolat kell igénybe venni.

A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekekre feliigyelnek.
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Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kijaratok Kkinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd6 szervek (rendérség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az
altala kijelo It dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl,

- az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épliletben tartdzkodd személyek letszamarol, életkoraral,

- az épllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézmény teriletén tilos a dohanyzas!

4.12 AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

A neveldk az dvodai foglalkozasokon, valamint az {ligyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Gyermek, valamint gyermekcsoport fellgyelet nélkiil nem maradhat!
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Az Ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészsegik és testi epségik védelmére vonatkozo eléirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

A gyerekek intézményen kivili kisérése esetén 10 gyermek utan egy Ovodapedagdgust és egy
dajkat kell biztositani.

Ovodan kiviill szervezett programokon és kozlekedési eszkoz igénybevételével torténd
kiranduldsok alkalmaval a sziilo irasbeli hozzajarulasat nevelési év kezdetén, illetve az utazas elott
az 6vodapedagdgusoknak be kell szereznilk.

A dokumentumot at kell adni a vezetOnek az irattar részére. Masodpéldanyat a csoportnapléd
mellékleteként kell megdrizni.

Az Gvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziil6k és az alkalmazotti koz6sseg, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
A nyitva tartastol eltérd idopontrdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges
az épulet riasztasat biztositd szervet.

Az dvodai foglalkozéasokra a pedagogus a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A munkatars csak azokat a dolgokat viheti be a munkahelyére, melyek a munkavégzéshez
sziikségesek. A ruhdk, taskak, cipdk elhelyezése az 6ltozOkben torténik, ahol el lehet zarni a fent
emlitett holmikat. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltatd engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett

karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az dévoda létesitményeit, helységeit csak pedagdgus feligyelete mellett
hasznalhatjak.

Az Gvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épuleteit, helyiségeit rendeltetésiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az alabbi személyek téritésmentesen hasznélhatjadk az 6voda
helyiségeit:

e hitoktatok
e EGYMI munkatarsai

e védondk, 6voda orvos, fogorvos
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Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do

szervezet nem miitkodhet.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az Ovoda tulajdonanak megovasaért, vedelmeéért,
e az 6voda rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért,
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti €s miilkodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartaséért.

A csoportszobdban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nevelési
nap, linnepélyek... stb.)
Az 6voda epliletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken Kivil csak a hivatalos tigyek

intézo1 tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseire, felszerelésére vonatkozo szabalyok

A szakmai felszerelések, szemléltetdeszkozok, anyagok sziikségességérol a neveldtestiilet
megbesz¢l€s utjan, az intézményvezetd engedélyezésével dont, beszerzésiikrdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Az eszk6zok, berendezések hibajat jelenteni kell. A javithatokat az 6vodapedagogusok, a
karbantarto javitja, a javithatatlan, balesetveszelyes eszkdzoket, berendezéseket kilon jogszabaly

alapjan selejtezni kell.

Az udvar hasznélati rendje
Az intézmény teljes tertleten, az éplletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:
e a kozos tulajdont védeni
e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
o tiiz-és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
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4.13 Az ovodai (jogviszony) elhelyezés, megsziinés altalanos szabalyai, kivételes

esetei

4.13.1 Az 6vodai felvétel, beiratas:
Az bvoda — a fenntartd altal meghatarozottak szerint — az évodai jelentkezés helyét, idejét, és modjat
a hatarido eldtt legalabb 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.
A nyilvanosségra hozatal modja:

e Ovodai faliujsagok,

e Polgarmesteri hivatal, Onkormanyzati, intézményi honlapok,

e gyermekorvosi-, védéndi rendeldk,

e helyi Ujsag, tv, stb.

A nevelési év folyaman torténd felvétel esetén a sziilo kéri az illetékes dvodavezetét az Ovodaba
valo felvételre, a szlikséges iratok bemutatasa és a bejegyzés utan a gyermek jogviszonyba kerl
az 6vodaval.

A sziilé gyermekének ovodai felvételét, atvételét a gyermek harmadik életevenek betdltése utan
folyamatosan kérheti, (2014. szeptemberétdl 3 éves kortol kotelezd az 6vodai nevelés igénybe
vétele) az intézmény altal megjeldlt idépontban, helyen €s modon. Ettdl indokolt esetben az
intézmény vezetdjének hozzajarulasa alapjan el lehet térni.

A gyermeket elsdsorban abba az ¢vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy

ahol sziil6je dolgozik.

Ha a gyermek belép a tankoteles életkorba (Nkt. 45. § ,,(2) A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik életévet betdlti, tankotelessé valik.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A sziild kérelmére a felmentést
engedélyez6 szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet
részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-€ig nydjthatja be a kormany altal kijelolt
felmentést engedélyezé szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak
szakértdi bizottsag rendelhetd ki, és a fliggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasardl. Ha a szakértdi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé
elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi
kérelem benyujtasara nincs szilkség. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget
korébban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek

hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.”
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Egyet nem értés esetén az 6voda, a sziilé, vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti az
iskolaérettségi vizsgalatot. A létrejott szakértdi szakvélemény javasolhatja a gyermek tovabbi
6vodai elhelyezését, addig, mig eléri az iskolaba 1épéshez szlikséges fejlettséget, vagy dont arrol,
hogy a gyermek megkezdheti a tankotelezettség teljesitéset. Illetve megallapitasra keriilhet, hogy
szlikséges-e sajatos iskolai nevelésben, oktatasban valo részvétele.

Az 6vodai felvételi, vagy atvételi kérelem elbiralasakor irdsban értesiteni kell a sziil6t és az el6z6

ovoda vezet6jét. Az 6voda dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést részben, vagy teljesen

elutasitja. A hatarozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a

jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is. Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald

beosztasardl a sziilok €s az dvodapedagogusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd

dont.

A kotelezd felvételt biztositd dvoda a fenntartd altal kapott nyilvantartas, vagy a szakértdi

velemény, illetve hatarozat alapjan a felvett gyerekekrél nyilvantartast vezet. Ha a gyermek

évkdzben Ovodat valtoztat a nyilvantartas a tovabbiakban - az atado 6voda értesitése alapjan - az

atvevo ovoda feladata.

4.13.2 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek Ovodai tavolmaradasat az ¢6vodai mulasztdsi naploba a foglalkozast tarto

Ovodapedagogus, koteles bejegyezni a nap megkezdését kovetden, legkésébb 13.00-ig, valamint a

havi mulasztast a honap elteltével dsszesiteni.

A gyermek tavolmaradasat, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni abban

az esetben, ha:

. a sziilé gyermekét barmilyen oknal fogva nem kivanja 6vodéba hozni, és ez az ok
elére lathato, legalabb egy munkanappal megel6z6en tajékoztatni kell az érdekelt
Ovodapedagdgust,

o a gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint orvos éltal
igazolja,

o a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradéasa eldre nem lathatd, azt haladéktalanul, de legkésdbb a tavolmaradas

napjan lehet6leg délel6tt 10-6raig be kell jelenteni az érintett Gvodapedagdgusnak
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A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel kell egyeztetni (irdsos
kérelem). Amennyiben a bejelentés elmarad, az érintett 6vodapedagdgus kotelessége a mulasztas
okanak a felderitése a tdvolmaradas napjatol szamitott 3 napon belill. Amennyiben a felderités
soran igazolatlan mulasztasra utald jeleket észlel, koteles 6t napon belll csaladlatogatason
meggydzddni a mulasztds okair6l. A mennyiben a csalddlatogatds soran a sziild nem tudja
érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, gy az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.
A tavolmaradas igazolasanak madja:

e haagyermek, betegség miatt hianyzik, akkor betegségét, illetve azt a koriilményt, hogy

egészséges az orvos altal kell igazolni.
e a mulaszté gyermek 6vodéba jovetelének elsé napjan a mulasztasrol irdsos igazolast

kérlink. Az igazolasokat az érdekelt 6vodapedagdgusnak kell atadni.

A gyermek napjai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazoljak

tavolmaradasanak okat.

Ha a gyermek az iskolai felkészit6 kotelezé foglalkozasrol hét napnal tébbet mulaszt, az 6voda

vezetdje értesiti a fenntartot.
Az elso izben tortént igazolatlan mulasztas esetén a sziilét az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon értesiteni kell a mulasztasrél és annak kovetkezményeirdl. Az értesités
kikiildésével egy idében az oOvodapedagdgus koteles csaladlatogatast végezni, ha az az
igazolatlan mulasztas 6ta nem tortent meg.
Maésodik alkalommal tortént igazolatlan mulasztas esetén az Ovodapedagdgus koteles a
megfeleld nyomtatvanyt kitolteni €s az intézmény vezetdjének leadni, valamint az intézmény
gyermekvédelmi feleldsét értesiteni, aki a gyermekjoléti szolgalat koézremiikodésével
megkeresi a gyermek sziilgjét.

4.13.3 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Megsziinik az 6vodai elhelyezés abban az esetben, ha:

e a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan a sziild irasban bejelenti, hogy
gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelélt napon,

e az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd- a sziild eredménytelen
felszélitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan - megszintette, a
megszilinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt ad a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
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e a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdlti,

e a gyermek az 6vodabdl a jogszabéalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van
tavol az dvodai foglalkozasokrol (tiz napnél tébbet van igazolatlanul tavol, feltéve, ha
az Ovoda a sziilét legalabb két izben figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire),

e ha nevelési—oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

Nem sziintethetd meg az 6vodai elhelyezés abban az esetben, ha:
e agyermeket a gyamhatdsagi intézkedésére vették fel,
e agyermek iskolai életmddra elkészit6 foglalkozason vesz részt,

e a gyermek hatranyos helyzeti.

Ha az 6vodai nevelés megsziinik, a gyermeket tor6lni kell az 6voda nyilvantartasabol.
Ha az utolsé bekezdés alapjan tortént ok miatt sziinik meg az 6vodai, akkor az intézkedésrdl irasban

kell értesiteni a gyermek sziil6jét.

4.14 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES A TAJEKOZTATASI

KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A dokumentumokat a helyben szokasos médon, az 6vodavezetd irodajaban, az 6voda honlapjan

https://aracsiref.hu/index.php/csillagkert/ovodai-dokumentumok/ - illetve erre Kkijel6lt, barki altal

hozzatérhetd helyen kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban —
- az 6voda pedagogiai programjat,
- szervezeti és miikodési szabalyzatat,
- hazirendjet,
- valamint a kozzétételi listat.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a tédjékoztatds idejérél és modjardl a sziilldk az ovoda
hirdet6tablajan kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.
Felelds: 6vodavezetd.
A sziilék az oOvodavezet6tdl, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Felelds: 6vodavezetd.
A hazirend egy példanyat a sziilok a gyermek ovodaba 1épésekor elektronikus uton megkapjak.

Felelos: 6vodavezetd, helyettes, 6vodapedagogusok.
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4.14.1 A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé6 dokumentumok

a) felvételi lehetéségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, egyéb dijfizetési kdtelezettseg
(a tovabbiakban egyiitt: dij jogcimét ¢és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkéjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

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

g) a szervezeti és miikkodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

4.15 AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK RENDJE

Az Ugyintézés és iratkezelés valamint az irattari terv szabalyzata a mellékletben talalhato!
Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az dvodavezetd és az Gvodatitkar k6zott megosztottan
torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat Ugy kell rogziteni, hogy:

e az irat tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i mitkodését,

feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban val6é megdrzését és maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa:
Az dvodavezetd iratkezelési feladatai:
e az Ovodaba beérkezd, kimend tlgyiratok az iktatd konyvbe keriilnek

dokumentalasra,
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e czeket az iigyiratokat leflizve taroljuk, 6rizziik, raktarozzuk,

e dolgozdk személyi anyagai (személyi adatok: KIR)

e Gyermekekkel kapcsolatok dokumentumok (szakértéi vélemények, felvételi-és
eléjegyzési naplok, munkatervek, év végi beszamolok, statisztikdk, pedagodgus
tovabbképzéssel és munkaltatoi  kolcsdnnel kapcsolatos  dokumentumok,
szerzOdések, tOrzskonyvek, felvételi-és mulasztdsi naplok, csoportnaplok,

nyomtatvanyok, egyéb ugyiratok)

Az 6vodatitkar iratkezelési feladatai:

e KIR programban dolgozok személyes adatainak és munkaviszonyukkal
kapcsolatos ugyviteli feladatok (kinevezés, atsorolas, alkalmazotti munkaviszony
letesités, megszuntetés,) kezelése, gyermekekkel kapcsolatok dokumentumok
(személyi adatok: KIR, csoportnévsorok)

e MAK-t6l kapott dokumentumok nyilvantartasa,

e Gondoskodjon arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendérizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek, papir

alapon és elektronikusan tarolt formaban egyarant.

Az elektronikus uton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok az 6vodaban:
e csoportnaplok
o gyermekek egyéni fejlddési naploja
e (vodalatogatasi igazolas
Melyeket az 6vodavezetd hitelesit.
A csoportnapld, megnyitdsa eldtt a lapokat oldalszdmmal latjuk el.
A csoportnaplo fed6 lapjan fel kell tiintetni az dvoda nevét, székhelyét, feladat-ellatasi— helyét, az
OM szadmat, az irat ir6janak nevét, beosztasat és az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat.
Az Gvodai jogviszony igazolas és oktatasi azonosito igazolas esetében az iratnak tartalmaznia kell

az 6voda nevét, sz€khelyét, vezetdi alairast és az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat.

Kezelés rendje:

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacidés Rendszerrel (KIR) tartott
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elektronikus kapcsolat soran, elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, ald kell irni, pecséttel kell ellatni és
az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e az intézmenytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozo adat bejelentések,

(munka-viszony létesites, kinevezés, atsorols, megszulintetés)

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem szilkséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk.
Egyéb elektronikusan érkezd ¢és kimend dokumentumok, valamint annak a fogado A4ltali
visszaigazolo dokumentumanak tarolasara létrehozott mappa az 6vodavezetd és az dvodatitkar

szamitdgepén torténhet. Rajtuk kivil az altalanos vezetd helyettes férhet az adott mappakhoz.
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5 A MUKODEST MEGHATAROZO EGYEB KIEGESZITO
SZABALYOK
5.1 A Reklamtevéekenység szabalyai

,»T1los az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot veszélyeztetd
magatartasra 6sztondz.”

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nydjté intézményben, 6vodaban,
altalanos iskolaban és altalanos iskolai tanulokat fogado kollégiumban tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti €s kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatdsi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezo
vagy annak megvalosulasahoz barmilyen forméban hozzajarulast nyujto véllalkozas nevének,
vedjegyenek vagy egyeb megjelolesének az adott tevékenyseggel, eseménnyel kozvetlenil
Osszefliggd megjelenitésére.”

2008. szeptember 1-t61 szigortbb rendelkezések szabalyozzak a kérdést a gazdasagi
reklamtevékenység alapveto feltételeirél és egyes korlatairol A rendelkezés értelmében

e tilos az olyan reklam, amely a gyermek- es fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkdlcsi fejlodését karosithatja,

e tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkordaknak szol6 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodésének kedvezdtlen
befolyasolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, vagy azt abrazol,
vagy témajanak meghatarozo eleme az er6szakos moédon megoldott konfliktus,

e gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyajtd intézményben, dvodaban,
tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenyseg
vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz
barmilyen forméban hozzajarulast nyujtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Osszefliggd
megjelenitésere.

A Kodex, amely a Magyarorszagon reklamtevékenységet folytatok gyakorlati, szakmai-etikai

normagytjteménye. A XII. cikkelye foglalkozik a gyermekek ¢s fiatalok vedelmével.
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A kbdex - tobbek kdzott - az oktatasi intezményben folytatott reklamtevékenységgel kapcsolatban
az alabbi szabalyokat tartalmazza:

e A kozoktatési- es az allam altal gyermekek vagy fiatalkordak részére fenntartott szocialis
intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetéjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam
tartalmara, a reklamozas modszerére és a kdzzététel helyere egyarant vonatkozik.

e Az intézmény vezet6jének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kdzzétételét sajat hataskorében
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzddésben korlatozni.

e Az o6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre, a
tanitas rendjere.

5.2 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott mindennem
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirasokat be kell tartani:

- az ovodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezetd, vagy
az altala megbizott személy jogosult,

- a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges,

- a kozolt adatok szakszeriségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseért a nyilatkozo
felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

- a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje,

- kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét ¢és szovegkdrnyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse

5.3 Lobogozas szabalyai

Feladat:

A Kormany a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar Koztarsasagra utald

elnevezésnek a hasznalatar6l szold6 — a 2000. évi XXXVIII. térvénnyel modositott — 1995. évi
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LXXXIII. torvény (a tovébbiakban: Njt.) 21. §-a (2) bekezdésének a) pontjadban kapott
felhatalmazas alapjan a kdvetkezdket rendeli el:

A z4sz16 (lobogo)

1. 8 (1) Az Njt. 5/A. §-4ban megjeldlt kozépileteken (a tovabbiakban: kozeépulet), illetve azok
elétt az e rendelet mellékletében meghatarozott méretli zaszI6t (lobogot) kell kitlizni, illetve
felvonni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti célra textil szalas anyaghol, szdvéstechnologiaval késziilt, piros,
fehér €s zold szinli szovetbdl varrott zaszlo (lobogo) hasznalhatd, amely megfelel a zaszloszovetek
szinjellemzGir6] és szintartosagi kovetelményeirdl sz616 MSZ 1361-1988 szabvanynak.

(3) A zészl6t (lobogot) — tekintélyének megérzése érdekében — rendszeresen, legalabb harom
havonta tisztitani kell.

(4) A zaszlot (lobogot) legalabb évente cserélni kell.

(5) Ha a zaszlo (lobogd) az elhasznalodasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan jelentésen
— szabad szemmel is észlelhetden — eltér a (2) bekezdésben emlitett szabvany kovetelményeitdl, a
(4) bekezdésben meghatarozott idOtartam letelte elott is haladéktalanul gondoskodni kell a
cser¢jérol.

A zaszlorad

2. 8 A zaszlot a mellékletben meghatarozott méretti, fabol késziilt zaszloradra erdsitve kell
kitlizni. A zaszlorud nyers szinli, fehér vagy fehér alapon spirdlisan lefutdé nemzetiszini csikozast
lehet.

Az arboc

3. 8§ (1) A kozéplletek elott a lobogd felvonasanak céljara a mellékletben meghatarozott méret,
fabol késziilt arboc allithato fel. Az arboc nyers szinii, fehér vagy fehér alapon spiralisan lefutd
nemzetiszinli csikozasu lehet.

(2) Gondoskodni kell az arboc kérnyezetének esztétikus és a lobogdhoz méltd kialakitasardl,
valamint az arboc és kérnyezete folyamatos tisztan tartasarol, karbantartasarol.

Az ellenorzeés

3. 8§ A zaszlo (lobogd) Kkitlizésére (felvonasara) iranyadd jogszabalyi rendelkezések
betartasanak ellenérzésérol a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozterilet-feltigyelet nem
miikodik, a jegyz6 gondoskodik.

Felelose az 6vodavezetd és a karbantartok.
5.4 Titoktartasi kotelezettség

Hivatali titoknak min&sil:
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e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgoz6 személyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettseégek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.
Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziildvel valdé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszelésre.
A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kbznevelési térvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

Az 6vodavezet6 felhatalmazasa nélkiil harmadik személy szamara nem adhato felvilagositas olyan
iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az
Ovoda vagy mas (tars) intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart, illetve
tarsintézmények (varos ovodai, iskolai) kozotti feszlltséget okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértene.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil!

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

55 A telefonhasznélat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal. Az intézményi telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatéo magancélra. A
pedagogus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézményi-, ill. magantelefon az 6vodapedagdgusok részére csak kivételes, siirgds esetben és
az 6vodai nevel6-oktaté munkahoz sziikséges programszervezésekhez hasznalhat6
(megbetegedett gyermek sziileinek értesitése, baleset esetén mentd vagy orvos értesitése,
valamint csoportjuk 6vodai vagy 6vodan Kiviili programjaink szervezésere kirandulas,
babszinhaz, mozi, stb.).

Az intézmény telefonjarol minden egyéb magancelu hivés inditésa tilos, mely minden dolgozora

nézve kotelezd érvényli!
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MELLEKLETEK

Iratkezelési szabalyzat
A 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 84. § (1)-(2) bekezdése alapjan a nevelési- oktatasi
intézménybe érkezett vagy az intézményen belil keletkezett iratok kezelésének rendjét az

iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

» A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell.

> Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként jra kezd6d6 sorszamos
rendszerben torténik.

» A meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket és reklamcéld kiadvanyokat nem kell iktatni.

» Ha az iratok szama egy naptari évben eléri, meghaladja a szazat, évenként név és
targymutatot kell vezetni.

> A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell (atvétel idépontja, alairas, esetleg
korbélyegzo lenyomata).

> Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat, a munkahelyi
szervezete, sziiléi szervezet érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

» Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,, sériilten
érkezett” illetéleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja.

» Az iratokat az ligy elintéz6jének a nevelési-oktatasi intézményen belll rendelkezések
szerint kell atadni.

» Az iratnak tartalmaznia kell:

e anevelési-oktatasi intézmény nevét,
o székhelyét, iktatdszamot, az ligyintézd megnevezését,
e az Ugyintézés helyét és idejét,
e az irat alairdjanak nevét, beosztasat,
e ésa nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
» Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltakat tavbesz¢lon, illetdleg a jelenlévo
érdekeltek személyes tajékoztatasaval is elintézheték. TavbeszEélon vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas

lényegét, az elintézés hataridejét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézd aldirasat.
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» A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot indokolni kell. A hatarozatnak a
rendelkezd részben tartalmaznia kell:
e adontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését,
e Haa dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre utal6 utalast,
e A mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
e Az eljaras megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
» JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége:
e A nevelési — oktatasi intézmény miikodésére,
e A gyermekekre vagy a nevel6-oktatd munkéra vonatkozo kérdésekben hataroz
(dont, vélemenyez, javaslatot tesz.
e Tovabb4, ha a jegyzOkonyv készitését, rendkiviili esemény indokolja és elkészitését
az intézmény vezetdje elrendeli.

o A jesyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az elkészités idejét, helyét,

- a jelenlévok felsorolasat,

- az Ugy megjelolését,

- az lgyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, (elhangzott nyilatkozatok,
meghozott dontések,)

- a jegyz6konyv készitdjének alairasat.

- A jegyzOkonyvet annak készitéje, valamint az eljaras soran vegig jelenlévé

két alkalmazott irja ala.

» Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabbéa az irat atvételének napja
megallapithato legyen.

» Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg a 20/2012. (VI1II. 31. ) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint.

» Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

» Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi.

» A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

> A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a

selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.
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» Ha a nevelési-oktatasi —intézmény jogutdéd nélkiil megsziinik, az intézmény vezetdje a
fenntart6 intézkedésének megfelelden gondoskodik a feladatok ellatasarol.
» Az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szold tajékoztatast- a nevelési —
oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast Kkizarolag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésere.
z elektronikus rendszer hasznalata soran a feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapd masolatét:
e Az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozd adat bejelentések, kinevezés, atsorolas,
alkalmazotti munkaviszony létesités, megszintetés,
e Atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e Az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kulén e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
Egyéb elektronikusan érkezd ¢s kimend dokumentumok, valamint annak a fogadd altali
visszaigazold dokumentumanak tarolasara létrehozott mappa — a munkakori feladat elosztas
alapjan-az 6vodavezet6 €s az Gvodatitkar szamitogépen torténhet.
A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza:
> Ovodavezeté-helyettes
> Ovodatitkar

Tanugyi nyilvantartasok:

Az 6voda altal hasznalt tantigyi nyomtatvanyok

A felvételi és eldjegyzési naplo
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Nyomdai tton eldallitott, lapjaiban 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany.

Az Ovodai felvételi-és eléjegyzési naplo az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara

szolgal, melyben fel kell tlntetni:

>

YV V. V V V

az intézmény OM azonositdjat, cimét,

A nevelési évet, melyre a felvétel torténik,

A napl6 megnyitdsanak, lezarasanak idépontjat,

Az dvodavezet6 alairasat,

Papiralapt nyomtatvany esetén a korbélyegzd lenyomatat

A naplo lezarasakor (nevelési év végén) fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo €s felvett €s

a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szdmat.

Gyermekenként fel kell tlntetni:

Jelentkezés sorszama, ideje, gyermek neve, sziletesi ideje, allampolgéarsaga, lakdhelye,
tartozkodasi cime, anyja sziiletési neve, apja neve vagy torvényes képviseldje neve,

a gyermek TAJ-szama.

Kijelolt 6voda megnevezése, annak az Ovodanak a neve, ahova az a gyermek
jelentkezését még benyujtottak,

Annak tényét, hogy a jelentkezés idGpontjaban részesiil-e gyermek Ovodai vagy
bblcstdei ellatasban

A sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit

A felvétel elbiralasakor figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

Az 6vodavezetd javaslatat

A felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

A felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat, iktatdszamat,

A felvétel id6pontjat.

A felveteli-és mulasztasi naplo

Nyomdai uton eldallitott, papiralapu nyomtatvany.

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésere felvételi-és mulasztasi

naplot kell vezetnie az Ovodapedagdgusoknak csoportonként, amely egyben pénziigyi

dokumentum is (belsé ellenér, MAK ellendr!).

A felvételi-es mulasztasi napléban fel kell tlintetni:

» az intézmény OM azonositdjat, nevét, cimét,

» anevelési évet, a csoport megnevezéset.
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YV V. V V V

A gyermek naplobeli sorszaméat, nevét, sziletesi helyét, idejét, a felvétel idejét,
allampolgérsagét
Nem magyar allampolgarsagu esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszer(i tartozkodast
megalapoz6 okirat szdmat,
lakohelye, tartdozkodasi cime, anyja sziiletési neve, apja neve vagy torvényes képviseldje
nevét,
Oktatési azonositd szamat,
A felvétel idépontjat
Az igazolt és igazolatlan hidanyzasok havi és éves dsszesitését
A sziilok napkozbeni telefonszamat
Megjegyzés rovatot (SNI-s gyermekekre vonatkozéan SzakértGi Bizottsdg neve, cime
szakvélemeny és elvégzett feliilvizsgalatok szama és kiallitasanak idopontja, kovetkezo
kotelezé feliilvizsgalat ideje, egyéb: kedvezmények, étel allergia, 6vodai jogviszonnyal
kapcsolatos tények)

Az 6vodai csoportnaplo

Elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapt nyomtatvany.

Az dvodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének

dokumentalasara szolgal, melyet az csoport dvodapedagogusai vezetnek.

A csoportnapléban fel kell tlntetni:

>

YV V. V V V

az intézmény OM azonositojat, nevét, cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezését és az dvodapedagdgusok nevet,
A naplo megnyitasanak, lezarasanak idépontjat,
Az dvodavezeto alairasat,
A pedagdgiai program neveét
Papiralapti nyomtatvany esetén a korbélyegzd lenyomatat
A csoportnapl¢ tartalmazza:
e A gyermekek nevet, jelét,
e A filk, lanyok szamanak 0sszesitett adatait, ezen bellll a 3 év alatti, a 3-4 éves, a 4-
5 éves, az 5- 6 éves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat,
e tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsdédések voltak.
e A nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

e Napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat, és a tevékenységeket
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e A hetente ismétlod6 kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontésban

e Nevelési éven beliili id6szakonként: nevelési, szervezési feladatok

e Tervezett programok azok id6pontjai

o A gyermek fejlodését elosegito tartalmakat a kovetkezo bontdsban: Vers-mese;
ének, zene, énekes jaték, rajzolds, mintazas, kézimunka, mozgds, a kiilsé vilag
tevékeny megismerése

e Az értékeléseket, hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd
nevét és beosztasat.

e A gyermek egyéni lapjait

Az dvodai torzskonyv az 6vodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére

szolgal, melyet a 20/2012. (V111. 31. ) EMMI rendelet 92. § (1)-(5) bekezdései

alapjan kell vezetni.

Nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt

nyomtatvany.

A tankotelezettseg megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

(6vodai szakvelemény)

Az ovodai szakvélemeny az dvodanak a gyermek iskolaérettsegére vonatkozd allasfoglalasara

szolgald harom példanybdl 4ll6 nyomdai uton eldallitott, papiralapt nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményen fel kell tintetni:

» az 6voda nevet, OM azonositojat, cimét,

>

YV V V V

A gyermek nevét, sziletési helyét, idejét,

lakdhelye, tartozkodasi cime, Oktatasi azonositd szamat,

a szakvélemény kiallitdsanak helyét, idejét, az 6vodavezetd alairdsat

a sziildnek a szakvélemény megismerését igazold aldirasat

az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény:

o agyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara valo felvételét,

o agyermek tovabbi dvodai nevelését,

o a gyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat, vagy

o a gyermek nevelési tandcsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja

A harom példanyos dokumentum eredeti példany a sziil6é, egy peldany az 6vodaban marad.
Tovabbi dvodai nevelésben maradd gyermekek esetében egy példanyt meg kell kiildeni a

gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

70



A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio
Az Gvoda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az 6vodas
gyermek fejlédésérdl a sziilt folyamatosan tajékoztatni kell/ 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI RENDELET
63. 8 (1)/.
Az dvoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas- mozgasfejlodésének eredményét- szilkség
szerint, de legalabb félévenként- rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgald
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat / 20/2012. (VI11. 31. ) EMMI RENDELET 63. § (4)/.
A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza:

» A gyermek anamnézisét,

» Valamint testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informéaciokat képességekre, készségekre reszleteiben lebontva tartalmazza az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

Tanugyi nyilvantartasok vezetése
A pedagdgus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenyseget koteles elvégezni.
A hibés bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokban athizassal kell érvenyteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetében az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.
Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok az 6vodaban:
e Csoportnaplok
o Gyermekek egyéni fejlédési naploja
o Ovodalatogatasi igazolas
Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét az intézményi
SZMSZ XI. 2. 3. pontja hatarozza meg.
A nevelési —oktatasi intézmény irattari terve
(A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete alapjan)

IRATTARI UGYKOR MEGNEVEZESE ORZESI IDO (EV)
SZAM

TETELSZAM

Vezetési, igazgatasi és személytigyek

1. Intézmenylétesités,- atszervezés-, fejlesztés Nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezheto
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3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 10
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari vedelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. panaszugyek 5
IRATTARI UGYKOR MEGNEVEZESE ORZESI IDO (EV)
SZAM
TETELSZAM
Nevelési-oktatasi Ugyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek 10
13. Beirasi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atveétel 20
15. Naplok 5
16. Pedagogiai szakszolgalat 5
17. Sziil61 munkak6zosség mitkodése 5
18. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és | 5
ajanlasok
19. Gyermek-és ifjusagvedelem 3
IRATTARI UGYKOR MEGNEVEZESE ORZESI IDO (EV)
SZAM
TETELSZAM
Gazdasagi Ugyek
20. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hataridé | Hatarid6 nélkiili
nélkali épullettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
21. Tarsadalombiztositas 50
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22. Leltar, Aall6eszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10

selejtezés

23. Eves  koltségvetés,  koltségvetési  beszamolok, | 5

konyvelési bizonylatok

24. Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

25. Szakért6i Bizottsag szakértéi véleménye 20

Adatkezelési szabalyzat
A Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda nevelétestiilete a koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan —a térvény 70. 8-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata 2. szamu mellékleteként

a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja: az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézmenyi
rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.
2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:
e aKodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kijt.)
e az informacios onrendelkezési jogrol es az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény
e anemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet
3. A szabalyzat hatalya: A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottjaira, minden dolgozdjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre.
4. E szabalyzat alapjan kell ellatni
e az alapnyilvantartast, valamint a dolgozé személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egyutt: adatkezelés), valamint
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a dolgozdi jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld elzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.
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Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szdm0 melléklet

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

az intézmény vezetdje,
a gazdasagi vezetd (mas megbizott személy)
személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo alkalmazott,

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosseggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért,

illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelos azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozod adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvedelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szo16 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, anyja neve,

szliletési hely ¢€s ido,

oktatasi azonosito szam, pedagogusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettseg, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

munkakér megnevezeése,

munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartds tavollétének idotartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden

megegyezik a kézalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény 5. szami mellékletében meghatarozott
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adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alapnyilvantartas szolgal
a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméajaban.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten térolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 Az alapnyilvantartas adatkorén kivil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kildn torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztéri tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a Munka Torvénykonyve alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt tigyintézo
végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot kételes tenni.

3. Az adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az mtézmény alkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi vezetd (tovabbiakban: megbizott
személy) vegzi. Feladatkorén beliil, munkakori leirdsdnak megfelelden, a rabizott adatokat kezeli.
3.2 A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoéi jogokat
gyakorlo fenntarto szerv latja el.

3.3 A munkaboél valo rendes szabadsag miatti tavollét idGtartamanak nyilvantartasat a megbizott
személy vezeti.

3.4 A személyi juttatdsokrdl szolo nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy
példanyt a targyév zarasat kdvetden a személyzeti anyagok koz¢ kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy

e az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat ¢és megallapitdsa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerlilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar
nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem éaltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat bekérje az dnkéntes adatszolgaltatas kdrébe tartozo

adatok nyilvantartasat megel6zden.
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3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal osszefiiggd
adatot is kezeli.
4. Az alkalmazotti alapnyilvantartés vezetese, az adatok tovabbitasa
4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett adatokat ki
kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott

alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kilon kérelmére (azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat szemelyi iratként kell kezelni.
4.3 A szamitogépes mobdszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonosito adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznalhatok.
4.4 Az oktatasi azonosito szadm az alkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kivil masnak tajekoztatas
nem adhato.
45 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisites,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.
4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdzul a munkaltatd megnevezése, a neve, tovabba a
besorolasira vonatkozd adat kozérdek(i, ezeket az adatokat a munkavallalo elbzetes tudta és
beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.
4.7 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
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4.8 Az intézmény a nem nyilvadnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére hasznélhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei
5.1 Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrél mésolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi
irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérol.
5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeéb esetekben az intézményvezettdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek es
aktualisak legyenek.
5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezet6t, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasaral.
6. Személyi irat
6. Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
6.2 Az allashelyekre Kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tgyiratoktol elkilonitve kell iktatni és kezelni.
6.3 A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e ajogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazotti jogviszonydval Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratai

(addbevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol szolé torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése
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7.1 Az intézmény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végzé vagy a torvényességi
felligyeletet gyakorlé szerv,

munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo6 hatdsag, az ligy€sz €s a birdsag,

a szemelyzeti, munkaligyi es illetmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén bell,

az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavedelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.

(VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eléirasai alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony

létesitését kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak

a szervnek, amely azt megkauldte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

az alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6neletrajz, [J az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas ¢és annak visszavondsa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
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7.7 A jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast el kell késziteni. A megbizott személy
Osszeallitja a személyi anyagot. A torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban
a személyi iratokon kivil més irat nem tarolhato.
7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.
7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeloIni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell
kezelni.
7.10 A személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-
aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szol6 1995. évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.
7.11 A jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarozni kell. A jogviszony megszlinése utan a személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat rogziteni kell.
7.12 A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig meg kell érizni. A
személyi anyag 50 évig nem selejtezheto.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat elbirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséeért.
1.2 Az arra kijelolt személy felelés a vezetdi feladatmegosztds szerint irdnyitdsa ala tartozo
teriileten folyo adatkezelés szabélyszerliségéért.
1.3 A pedagdgusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a gyermekpszichologus, valamint az arra
kijelolt személy a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért
tartoznak feleldsséggel.
1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: 6vodatitkar) felel6s a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo
személyes adatok szabalyszerli kezeléséért.
2. Nyilvantarthat6 és kezelhetd gyermeki adatok
2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
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egészségligyi célbol, tarsadalombiztositdsi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésr6l szo16 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

e a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakéhelyének,
tartozkodési helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosit6 okirat
megnevezése, szama,

e sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

e a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

e agyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok — felvételével kapcsolatos adatok, —
az ovodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, — a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, — kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok, — a gyermekbalesetre vonatkozé adatok, — a gyermek oktatasi azonosité szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki jogallasa, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa az Ovoda altal szervezett kotelezé foglalkozastol valo
tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,renddrség,ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) dvodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

c) a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodési
helye és telefonszama, az 6vodai egészségugyi dokumentacio, a gyermek- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje

neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek
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mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megszintetése céljabol a csalddveédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek, e) az igenyjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igenybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartorészére,
4. Az adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendje
4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az intézményvezetd, a
pedagogus feladatkore vagy megbizésa szerint, a gyermekvédelmi felelds, a gazdasagi felelds.
4.2 Az 6vodavezet6 feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgdld névsor vezetése. A névsort €s a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.
4.3 A gyermekvédelmi védelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
4.4 A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo
iratot. 4.5 A gazdasagi vezetd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz szlikséges adatokat.
4.6 Az intézményvezetd adhatjakia 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz616 iratokat.
Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.
4.7 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo -
e vagy onkéntes. A kotelez6é adatszolgaltatas esetében k6zoIni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd.
4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
4.9 A gyermekvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl sz616 térvényben €s
a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

Titoktartasi kotelezettség
5.1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, a sziilével valo kapcsolattartas soran

szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
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fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozdlhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

5.3 A pedagdgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy ker(lt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges.

5.4 A koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
1. A pedagogusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

Zaro rendelkezések

1. A Szabdlyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy peldanyat az irodaban hozzaférheté helyen kell kezelni.
Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje €s helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény Szervezeti és Muiikodési Szabalyzatanak 1. szamu mellékletét képez6 jelen
Szabalyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jovahagyasa utan valik

érvényesse.

(1G] | S ) e BV e honap ...... nap
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Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a ......... EV e ho ...... napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és mikodési szabalyzat ...... szamu

mellékleteként elfogadta.

Kelt: .o ) e BV i hénap ...... nap

.......................................... jegyzOkonyv-hitelesitd

..................................... ovodavezetd
2. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy az adatkezelési szabalyzat

gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a sziiloi szervezet véleményezte.

(1G] | S ) e BV e honap ...... nap

...................................... sziild1 szervezet képviseldje
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Flggelék
Ertelmezé rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény 3. 8-a alapjan:
érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenil vagy
kdzvetve — azonosithato természetes személy
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kullondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaséagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatb6l levonhat6, az érintettre vonatkozd
kdvetkeztetés
kilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozO személyes adat b) az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat
kozérdekli adat: az dallami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységere
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggesben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gyljteményes jellegétél, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedod
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat
kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbol elrendeli
hozzajarulds: az érintett akaratanak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreerthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez
tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOnalloan vagy masokkal egyitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza

és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja
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adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megVvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreédllitdsuk tébbé nem
lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkulonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett

adatkozl0: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.

85



FUGGELEK:

Munkakori leirdas mintak

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 draszama, melyet a gyerekekkel torténd kdzvetlen

foglalkozasra koteles forditani 10 éra/hét.

Kdzvetlen felettese: a fenntartd lelkész

Helyettesitéje: 6vodavezetd- helyettes

Az 0voda élen az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az 6vodavezetd felelds a kdznevelési torvény 69.§ alapjan az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért, 6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem helyez
mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd munkabeosztasat ugy késziti el, hogy a vezetd, vagy a helyettese az 6voda teljes
nyitva tartasa idejére az intézményben tartdzkodjon.

Az O6vodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az Ovoda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az 6vodavezeto feladatkore:

Ellatja az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabalyok és egyéb
szabalyzatok ra nézve kotelezo érvénnyel eldirnak.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
Jjogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

irasbeli kételezettsége évente egyszer (év végi beszamold) a fenntart6 felé.
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Kizardlagos jog €s hataskore: az azonnali dontést igényld, valamint a személyi és gazdalkodasi

jogkorbe tartozé tgyek.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Kiadméanyozasi jogat akadalyoztatasa vagy tartés tavolléte esetén - a kizardlagos jog és

hataskorok Kivételével - az altalanos vezet6-helyettesre, a helyettes tavolléte esetén pedig az

Ovodatitkarra ruhazza at

Az ovodavezeto feladatai:

Az intézményben iranyitja a keresztyén szellemii, értékkozpontu tanulas-nevelés
folyamatat, mely nyomon kovethetd, attekinthetd és értékelhetd. Ezek megvalositdsahoz
sziikséges lehetdségeket megteremti.

Segiti az intézményben folyd vallasos nevelés megszervezését, annak folyamatos
ellendrzését.

A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportokat.
Segiti az dvodapedagogusokat a nevelés tartalmanak megszervezesében.

Figyelemmel Kiséri és megszervezi a pedagogiai munkat.

A pedagdgus életpalya-modell kapcsan felmeriil6 feladatokat 6sszefogja, koordinalja.
Részt vesz az intézményi dnértékeles folyamatanak kidolgozasaban, végrehajtasaban.
Elkotelezett, tisztaban van a vezetdi szerep etikai aspektusaival, képes az onreflexiora.
Megszervezi és elvégzi a belso ellendrzési feladatokat.

Konstruktivan reagal a valtozasokra, tervez, értekel, a valtoztatas szlikségessegét atlatja.
Kollégaival szemben nyitott, elfogado, tamogatja a csapatmunkat, igyekszik jo intézményi
légkort kialakitani, a konfliktushelyzeteket tapintatosan, szakszertien kezeli.

Sziikség esetén palyazatokat ir.

Segiti és miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét, hatékonyan kommunikél a belsd és kiilsé
partnerekkel.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének mérését, eldsegitését, fejlesztését.
Ellenérzi, segiti, értékeli a csoportban folyd neveldmunkat, adminisztracios munkat, dajkak
tevékenysegét.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkéaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértvel torténd értékelése céljabol.

Lehetdség szerint biztositja a csaldd és az 6voda nevelési 6sszhangjat.

Munkaltatoi feladatai:
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Folyamatosan ellendrzi az 6voda mitkodésének rendjét, a dolgozok munkafegyelmét, az
ellendrzésekrol esetenként feljegyzéseket készit.

A vonatkoz6 jogszabalyok ismeretében ellatja a munka-, tiiz- és balesetvédelem feladatait.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket ¢s gondoskodik annak megszervezésérol.

Javaslatot tesz a dolgozok kitiintetésére, jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasara.
Nyilvantartja a dolgozok egészségugyi alkalmassagi vizsgalatainak meglétét.

Biztositja, hogy valamennyi pedagogus, alkalmazott megismerje az intézmény
alapdokumentumait.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesseég megtartasardl, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
Gondoskodik a nevel6-oktatomunka targyi, személyi €s szervezeti feltételeirdl, a

demokratikus 6vodai légkor kialakitasarol.

Gazdalkodasi feladatok:

A jovahagyott koltségvetésbdl gondoskodik a miikodésrél, az épiilet allaganak
megolrzeésérol és a feltételek javitasarol.

Gondoskodik az dvoda épuletének, berendezésének, udvardnak karbantartasarol, a
kdrnyezet-egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak megfeleloen.

Az Ovoda anyagi lehetéségeit figyelembe véve, az Ovoda felszereléseit, eszkozeit

folyamatosan fejleszti, Uj eszkdzoket szerez be a takarékos gazdalkodas jegyében.

Tanugyi és ugyviteli feladatok:

Az dvodai nevelés dokumentumainak meglétét, azok tartalmi és formai eldirasait szem el6tt
tartva kezeli intézményében a dokumentumokat.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.
Gondoskodik a gyermekek 6vodai felvételérdl, felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Ellenérzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartast, a felvételi és mulasztasi naplo6
pontos vezetést, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat.

A gyermekek beiskolazasahoz szakvéleményt ad.

Sziikség esetén véleményt kér a Pedagogiai Szakszolgalattdl.

Baleset esetén felveszi a jegyzokonyvet.

Az 6vodavezeto felelossége:

e Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd

altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.
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e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett.

e Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

o Felel a nevelbtestiilet vezetéséért, a pedagogiai munkaért, a neveld és oktatd munka
iranyitasaért, ellenOrzéséért, a nevelOtestiillet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért.

o Felelds a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

e Felel a gyermekvédelmi munka iranyitasaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséert es ellatasaért.

e JOvahagyja az intézmeny pedagogiai programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét,

e Arendelkezésre allé koltségvetes alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkdéséhez
szlikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasaért.

e Felel a tovabbképzések megszervezeséert, a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.

e Ugyel a nemzeti, egyhazi és Ovodai (nnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéséért.

e Felel a nevel6 és oktatdb munka egészséges e€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

e A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

e Szem elott tartja a pedagdgus etika normainak betartasat €s betartatasat.

e Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkort.

e Jelenléti ivek havi és spontdn ellendrzését végzi az 6vodaban.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
Vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek
jogainak megsertéséért.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatol, megrongéalasaért.

A vagyonbiztonsag, rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az 6vodavezetéo munkaido felhasznalasa

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

Az ovodavezeté megbizatisa az dvoda alapité okiratdban megfogalmazott mdédon és idétartamra

sz6l.

Az ovodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté maskeént nem rendelkezik.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz0l6 munkakoéri leirasok tartalmazzak. Jogkorebe tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzését a

gazdasagi vezetore, amely a gazdasagi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését.

Az 6vodavezeto tovabbi feladatai
Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:
e Fenntartd
e Reformatus EGYMI
e MRE Zsinati Oktatéasi Iroda
o Gyermekjoléti Szolgalat
e Szakmai szervezetek
e Egészségugyi szervek
e Iskolak, 6vodak
A Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a
kovetkezokre:

. Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.
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A helyi pedagégiai program és az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésere.

A torvényi eléirasoknak megfeleléen a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye
esetén felettesének figyelmeztetésére.

A kozosség tagjaként a feladatok tudatos tervezésére, elokészitésére, dontés utan
végrehajtasara.

Ovija, segiti az intézmény szakmai hitelét, erkélcsi arculatat.

Kiemelt gondot fordit a felzarkdztatasra.

Kiemelt figyelmet forditani a sajatos nevelést igénylé gyermekre és a sziild jogaira,
érzékenységere.

Kiilon gondot fordit a tehetséggondozasra, melyet a gyermekrdl késziilt fejlodési
dokumentacioban, irasban rogziti.

Megtartja az évodapedagdgus (keresztyén pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégéakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiikddés normait.

A Kkeresztyén pedagdgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertlnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom.

A leltarban szerepl6 eszkdzoket hianytalanul megérzom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Déatum: Balatonfiired, 2019.

Ph.

Fenntarto lelkésze Ovodavezet6
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AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: Az 6vodavezetd-helyettes (a tovabbiakban vez.h.) heti munkaideje 40 ora, kotelez6

oraszama, melyet a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani 24 ora/hét.

Kdzvetlen felettese: az intézményvezetd

Az intézményvezetO-helyettes a vezeté kdzvetlen munkatarsa.

A vezetd tavollétében teljes felelosseggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjdk melyeket - kdzds megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd meghatéaroz.

Az 6vodavezetdnek tartozik feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A vezetO-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja, tevékenységerdl rendszeresen beszamol. A

vezetd-helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A vezetéhelyettes olyan munkaltatoi feladatai, melyet a vezeto tavollétében, vagy megbizasa
alapjan lat el:
e munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,
e szabadsagolasi terv 0sszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa
e hianyzasok nyilvantartasa,
e a dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsaval kapcsolatos teenddk
megszervezése, az 6voda munka-tiizvédelmi felelésével,

e technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

Pedagdgiai feladatai:
e az Gvoda helyi nevelési programjanak megvalésitasaban valo részvétel,
e az Gvodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,
e az 6vodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,
e megbizas szerint a nevel6testiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,

e avezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,
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az 6nképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
kdzéptavl és éves tovabbképzeési tervek meghizés szerinti 6sszeéllitasa,

az 6voda informaciés rendszerének kialakitasaban valo kozremitkodés, mikodtetésben vald
részvétel,

az Ovodavezetd megbizasa alapjan a neveldémunka ellendrzésében, értékelésében,

mérésében vald részvétel,

Tanugy — igazgatési feladatai:

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teend6ivel kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési

teendOkben részt vesz.

Egyeb feladatai:

gondoskodik az eldiras szerinti selejtezésrol,

jelzi a szukséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabol valo tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyijti, kezeli,

a technikai személyzet munkéjat kdzvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart, ellenOrzést
végez korlkben,

ellendrzi a HACCP programban eldirtak betartasat,

a nyari zdras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az iddszakos karbantartasi
munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik azok
nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év végi Osszegyijtésérol — a nevelés nélkuli
munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,

a sziil6k szdmara legalabb 7 nappal korabban tajékoztatast ad az idépontokrol, dsszegyiijti
az Ugyelet iranti igényeket

a nevelés nélkuli munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol

legyen a nagytakaritas, hol legyen az ligyeletes csoport, stb.,
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képviseli az 6vodat a vezetdé megbizdsa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az 6voda dokumentumainak Osszeallitisanak el6készitésében részt vallal,

a munkavédelmi felelossel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

az Ovodavezetd megbizasa alapjan az dvodai linnepek és linnepélyek elokészitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban koordinalja az 6von6k munkajat,

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben,

a selejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokért felelosséget vallal,

ugyel a nemzeti, egyhdzi és Ovodai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésére,

szem eldtt tartja a pedagdgus etika normainak betartasat és betartatasat.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
Vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek
jogainak megsertéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatol, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a

kovetkezbkre:

Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

A helyi pedag6giai program és az éves munkatervben régzitett feladatok elvégzésére.

A torvényi eldirdsoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
felettesének figyelmeztetésere.

A kozosség tagjaként a feladatok tudatos tervezésére, eldokészitésére, dontés utan
végrehajtasara.

Ovja, segiti az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.

Kiemelt gondot fordit a felzarkdztatasra.
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o Kiemelt figyelmet forditani a sajatos nevelést igényld gyermekre és a sziild jogaira,
érzékenységere.

e Kilon gondot fordit a tehetséggondozasra, melyet a gyermekr6l készilt fejlodési
dokumentacidban, irdsban rogziti.

e Megtartja az dvodapedagdgus (keresztyén pedagdgus) etikai kdvetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal vald egyiittmiikodés normait.

e A keresztény pedagdgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

A munkakadri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgélatra keriilnek.

A munkakari leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil a munkavallalo koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenysegeket, mellyel- a munkakdrhdz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorloja esetenkent

megbizza.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ertékekert
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soradn haszndlt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Déatum: Balatonfiired, 2019.

------------------------------------------------

Munkavallalo
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GAZDASAGI VEZETO, OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: 30 6ra/hét, naponta 8,00-14,00 6réig

Kozvetlen felettese: kizardlag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkajat,

masodlagos vezetdi jogkornek az dvodavezetd- helyettes a felettese

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése, mely soran egylittmiikodo

viselkedést tanusit.

e Udvarias a szulokkel, a munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

e Tisztaban van az adat-és iratkezelés szabalyaival.

e Az iltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, egyértelmiiek, jo1 kovethetdek.

A munkakdr célja:

Az ovodatitkar, gazdasagi vezetd az 6vodaban a gazdasagi, {ligyviteli, taniigyi, munkaiigyi,

adminisztracids feladatok ellatasat végzi. Munkaltatdja az voda vezetdje, feladatat az 6vodavezetd

utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a munkakori leiras tartalmazza. Onalld

intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Anyagi, fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra

kotelezett.
Feladatok:

az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon
torténd egyeztetés utan bonthatja fel

az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni

amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy készlljon
masolat a papiralapu tartos tarolas érdekében

az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni

amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziljon
masolat a papiralapu tartos tarolas érdekében

valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616
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az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kovetkezé6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil
kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket €s taviratokat

az intézmeénybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
Ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszdmot, a beérkezés
idépontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasénak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen

az iktatokdnyvben sorszdmot Uresen hagyni, lapokat ¢sszeragasztani, olvashatatlanul irni,
az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, Ugy, hogy az eredeti
szdveg olvashat6 legyen

a javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan
lezérja

szamitdgepes iktatds esetén kilon szabalyozni kell a torlesi, hozzaféreési, javitasi
jogosultsagot

meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol készilt kiadvanyokat nem kell iktatni
amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,

évente név- és targymutatot kell késziteni

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat, bérek nyilvantartasat.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyiijtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése

az ovodai térzskonyvet vezeti

a KIR- rendszer nyilvantartasanak folyamatos figyelemmel kisérése, vezetése

a gyerekek étkezési befizetésenek és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa

az ingyenes, az 50%-0s €s a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész

adatszolgaltatas

//////

rrrrrr

a kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvéanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel Kisérése

a munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok kitdltése

a munkaerd valtozasait kdvetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés)
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» a munkaruha-nyilvantartéas vezetése

= 3 jelenléti iv elokészitése, hd végi lezarasa

= apedagdgusok kotelezd draszamanak kiszamoldsa és nyilvantartasa

= atulorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése a bérszamfejto felé

= aszabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkili szabadsag) jelentése

= a téarsadalombiztositasi (tb) Ugyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed- hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa

= az adoligyekkel kapcsolatos adatszolgaltatas elOkészitése és tovabbitasa a konyveld
irodaba.(ad6jovairas, csaladi potléek, 1%)

= az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos szamlainak, megrendeldinek, szerzddéseinek
leflizése, megdrzése

= ellatja a pénztarosi feladatokat, a mindenkori érvényes penzkezelési szabalyzat alapjan

= az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkildése a kifizetohely felé.

= aszigoru elszamolasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

= elszdmolas anyagi feleldsséggel

= az 6voda mitkddéséhez sziikséges eszkdozok megrendelése, beszerzése, az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés utan (tisztitoszer, irodaszer)

= a kis értekd, illetve nagy értékli eszkdzokrdl leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése

= az éves ¢és az alkalomszerii leltarozas el0készitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa. Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa

= normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatokat szolgaltat a vezetonek

Egyéb

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavegzésre készen alljon.

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavedelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
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e Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.
e Az intézmény epuletét elhagyni kizérolag csak a vezet6 engedélyével lehet.
A munkavallalé jogai és kotelességei:
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartéasa, a j6 munkahelyi l1égkor alakitasa.
Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felel6sség terheli.
Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridOre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseert.
e Vezetd1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek
jogainak megsertéséért.
e A munkaeszk0z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatdl, megrongalasaért.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
e Ovodavezetd
e Ovodavezets-helyettes
A munkakoéri leirasban foglaltakon kiviill a munkavallalo koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenysegeket, mellyel- a munkakdérhoz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorloja esetenként
megbizza.
A munkakoari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerulnek.

A munkakari leirds modositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Munkaltato
Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Datum: Balatonfiired, 2019.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkavallalé
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 32 6ra, melyet a gyerekcsoportban tolt el. A fennmarado6 idében

az 6vodai nevelomunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat latja el.

Célja:
¢ Az intézmény Pedagdgiai Programjanak megvalositasa, a gyermekek érzelmi- testi-
értelmi  fejlodésének elésegitése, fejlesztése, a nevelé-oktatd munkéhoz sziikséges
korulmények biztositasa.
¢ Frezze feladatdnak a kozosségformalast. Legyen a neveldkozosség aktiv tagja

lelkiségben, szellemi és fizikai munka vallalasaban egyarant.

A munkavégzés kezdete elott legalabb 10 perccel eldbbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,
nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba valo belépeést.
Akadalyoztatasa esetén — lehetdség szerint - munkakezdést megel6z6 napon, telefonon értesitse a
vezetdt, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek ellatdsa megszervezhetd
legyen. Elore lathato tavollét, betegség esetén szervezze meg valtotarsaval az esetleges
miiszakcserét, s errél a vezetdt, vagy helyettesitéssel megbizott személyt értesitse, aki koteles a
vezetot errdl haladéktalanul tajékoztatni.
A teljes munkaidd betartasa €s intenziv kihasznalasa erkolesi kotelesség.
A munkaidében csak a nevelé oktatd munkaval kapcsolatos teend6k végezhetdk.
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6
Ovodavezet6-helyettes
Az oOvodapedagogus a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.
Feladatai:
¢ Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.
¢ A hatélyos torvények, alapdokumentum eldirasai, ill. ajanlasai szerint felkésziil neveld-
oktaté munkajanak végzésére.
¢ A munkakori feladatait az érvényben 1évo torvények, alapdokumentumok, az Ovoda
érvényes terveiben szerepld feladatokat az dvodavezetd Utmutatdsa alapjan Onalloan,

felelosséggel végzi.
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A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A pedagdgus életpalya-modell kapcsan bevezetésre kerilt intézményi onértékeléshez, a
tanfeliigyeleti ellendrzéshez és pedagdgus mindsitéshez kapcsolodod, a vezetd €s a BECS
tagok altal raruhazott feladatokat pontosan, hataridére koteles elvégezni.

Tartsa be a pedagogus szakma jogi és etikai szabalyait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

Iégkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

¢

¢

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd o6raszamat a mindenkor érvényben 1€vé jogszabalyok alapjan az
ovodavezetd hatarozza meg.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint megfeleloen felkésziil

a tervszerl neveldémunkara.

Altalanos szakmai feladatok:

¢

Egyiittmkodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességei
kibontakoztatasaban.

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben eldirt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod elvét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos szakmai feladatok:

¢

¢

¢

Felelos a gyermek testi, szellemi fejlodéséért.

Az dvoda udvaran, séta, kirdndulds alakalmaval gyermekeket felugyelet nelkil nem
hagyhatja. Fokozott figyelmet kell forditani a gyermekek baleset megeldzésére, jaték
szervezesére, valtozatossagara az egyeni érzékenyseget, mozgasigényt figyelembe véve.
Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell a
vezetdt. Tanitsa meg a gyermekeket az udvari jatékok, eszkdozok megbecsiilésére, nevelje
azok Ovésara.

Nevel6tevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaluian és targyilagosan kozvetitse, nyelvezete legyen érthetd €s

vilagos.
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Tilos a testi, lelki és a torvényben szerepld megkiilonboztetés, fenyités. Megszegése
fegyelmi vétség!

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

Ismerje az Ovodai tevékenységformékat, azokat a mddszertani eljardsokat, melyek az
aktualis tevékenysegi formaknak megfelelnek.

Epitsen a gyermekek aktualis fizikai és mentalis &llapotara, sziikségleteire és
kivancsisdgara, haszndlja ki a tevékenységekben rejlé lehetdségeket a megismerés,
felfedezés gyakorlasara, szlikség esetén legyen rugalmas.

Pedagégiai munkéjanak tervezése soran vegye figyelembe az Ovodai Nevelés
Alapprogramjat, az intézmény Pedagogiai Programjat, és egyeb dokumentumait, az dvoda
célkitlizéseit, mindezeket hozza 6sszhangba a feltételekkel.

Az altala készitett dokumentumok legyenek koherensek és tartalmukban feleljenek meg az
Ovoda dokumentumaival, legyenek esztétikusak, jol attekinthetok.

Nevelo tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
egyéni fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, segitse a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermekek felzarkoztatasat.

Feladatai kozé tartozik a gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
Kialakitasa, a gyermeki kompetenciak fejlesztése.

A gyermekek személyiségének sajatossagait sokoldaltan tarja fel, kiilonds figyelemmel a
gyermeki jatékra.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

El6itélet mentes, elfogadd, nyitott attitlid jellemzi pedagdgiai tevékenysége soran.

Ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelési és problémamegoldo stratégiakat.

A sziiloket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja (gyermekiik egészségi
allapotarol, magatartasardl, értelmi képességeinek fejlodésérdl)

Sziikség esetén csaladlatogatast tervez, melyrdl feljegyzést készit.

Megszervezi és vezeti a sziiloi értekezleteket, sziikség esetén fogado orat, nyilt napot tart.
Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait, vilagnézetét
tiszteletben tartja.

Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszkoz, élmények biztositasarol a

kiilonboz6 jatékformakhoz.
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Kiemelt figyelmet fordit a teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokra.
Gondoskodjon alkalomrdl a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerésére,
biztositson élmény lehetOséget a tapasztalatszerzésre.

Gondoskodjon 6vodan kiviili helyszinekrdl és kiséretrol.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

A gyermekek ertékelése:

¢

Ismerje az Gvoda értékelési rendszerét, szilkség szerint annak modositasaban legjobb
szakmai tudasa szerint vegyen részt.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodeését és errdl a
gyermekek egyéni fejlodési naplojaban feljegyzést készit, melyet félévente a sziilovel
ismertet.

A mért eredmények alapjan, a gyermek egyéni fejlédési szintjének ¢és iitemének

megfelelden hatarozza meg a fejlesztési feladatokat.

Munkéajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

¢

Valamennyi 6vonének kotelessége, hogy on,- ill. szervezett tovabbképzésen vegyen részt.
Embertarsait segitse a belso lelki egyensuly tokéletesitéséhez.
Kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, szert tegyen a munkajahoz

szlikséges IKT kompetenciakra, a megszerzett ismereteket alkalmazza.

Hitre nevelés:

¢ A reggeli ahitat programjat alkossdk meg kdzdsen az egy csoportban dolgozé
6vodapedagdgusok.

¢ A vallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vondk részérél nagy odafigyeléssel,
tapintatosan torténjen. A csoport ¢letkori fejlettségét figyelembe véve az étkezések elott és
utan, valamint lefekvés eldtt kozosen imadkozzanak a gyermekekkel.

¢ Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy iinnepek eldkésziileteire.

¢ Az 6vondk meséljenek vallasos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél tobb
ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

¢ Esetenkénti megbizas alapjan ellatja mindazokat a tevékenységeket, amellyel az
intézmény vezetdje megbizza. Ezen felil koteles elvégezni azokat a feladatokat,

amelyekkel ideiglenesen az 6vodavezetd megbizza.
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A Csillagkert Reforméatus Ovoda szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a kovetkezokre:

¢

¢

*® & o o

¢

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a csoport munkahoz sziikséges adminisztracios feladatokat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetekben hasznal telefont, maganiigyeit igyekszik
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil elintézni.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortilményivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.
Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitésra.

A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzesére.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

A kozosség tagjaként a feladatokat tervezni, elokésziteni, dontés utan végrehajtani.

Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkdlcsi arculatat.

Kiemelten gondot fordit a felzarkoztatasra.

Kiemelten figyelmet forditani a sajatos nevelést igényld (sériilt) gyermekre és a sziild
jogaira, érzekenysegeére.

Kiilon gondot forditani a tehetséggondozasra €és ezt a gyermekrdl készilt fejlodési
dokumentacioban, irasban rogzitésére.

Megtartani az Ovodapedagogus, (keresztény pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiitkdés normait.

A keresztény pedagogia elveit szem eldtt tartva végezni munkajat.

Felel6sségre vonhato:

¢

¢

¢

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek
jogainak megsertéséért.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatol, megrongéalasaért.

Ellenorzo tevékenység:

¢

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok alapjan
Végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, értesiti a vezetot.
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Ellendrzésre jogosultak:
¢ Ovodavezetd
¢ Ovodavezets-helyettes
A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
A munkakdri leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.

A munkakori leirdsban foglaltakon kiviill a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel- a munkakdrhdz tartozéan- a munkaltatoi jogkdr gyakorldja esetenként

megbizza.

Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ertékekert
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Balatonfiired, 2019.09.03.

Munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: 40 6ra/hét, naponta 8,00-16,00 6réig

Helyettesitéje: a vezet6 altal kijelolt dajka

A munkavallal6 munkaterilete a szervezeten belul:

e csoportszobak

e mosdok

e udvar

A munkakor betdltéséhez szlikséges iskolai végzettseg: kozépfokl végzettség+ pedagdgiai

asszisztens képzo

A pedag0giai asszisztens az 6vodapedagogusok kozvetlen munkatarsa. Feladata a gyermekekkel

kapcsolatos gondozas, szervezés, a fejlesztomunka segitése az 6voda pedagdgus kérése alapjan

A munkakorbdl és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tandsit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koérilmények kdzott sem
sérti meg.

ELVART ISMERETEK: K6znevelési, pedagogiai és jogi eldirasok, belsé szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé képesség, felelosségtudat.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Precizitas, kreativitas, egyiittmiikodési készség, gyakorlatias

gondolkodas.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés és a pedagogiai, gondozoi, segitd fejlesztdmunka kiegészitése. Az dvodaskori
gyermekek testi — szellemi - lelki gondozasa, felugyelete, segitése. A hianyz6é alkalmazottak
helyettesitése nem pedagogusok esetében munkakdri leirds szerint, pedagdgusok esetében pedig
gyermekfeligyelet és a gyermekek biztonsagardl valé gondoskodas az érintett csoportban és
munkaterileten a vezeto, illetve az 6vodapedagdgus kérése szerint.
Pedagogiai-szakmai, segitd, fejleszto feladatai:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.
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Tudésanak és szakmai felkészultségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Munkavégzéseében alapvetdé szempont az 6voda hazirendjének, a csoportok heti és
napirendjének betartasa, figyelemmel kisérése.

Foglalkozésokon OvodapedagOgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkét, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba Aatrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak tevékenykedni.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a tizorai, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban. Az udvari levegdztetésnél,
sétanal segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdemeényez.

Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges életmod, higiénias elirasok betartasat.
Sétanal, d6vodan kivili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A deluténi foglalkozasokon a pedagdgus Gtmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
Kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az

SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok

alapjan és a pedagogusok Utmutatasa szerint vegzi.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos eléirasok:

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési médot, amellyel
korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltosagat. A gyerek személyiségi jogainak

megsertését jelenti, s ezért szigorlan tilos a testi fenyités, a lelki terror, a megszégyenités,
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Egyéb

étel elfogyasztasara valo kényszerités, leveg6ztetés vagy étel elvonasa, csoportszobabdl
valo kikiildés, elkiilonités, a jatékidd leroviditése biintetésbol.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idosebb
személyre bizni 6ket csak rovid id6re, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet.
A tudomasara jutott hivatali titkokat kdoteles megérizni, ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muiikodésével Osszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito téméak, szakmai vagy munkaligyi vitak

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekinthetd kérdésekben (gyermek
egészséglgyi éallapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos

problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaiddé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

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

Munkéja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (f0bejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

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

dohanyozni.
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A munkavallalo jogai és kotelessegei:
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e JO munkahelyi Iégkor alakitasa
e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése
Felel6sségre vonhato:

¢ Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

¢ Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

¢ A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek

jogainak megsertéséeért.

¢ A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatol, megrongalasaért.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban 4ll az o6vodavezetdvel, az Svodavezetd-
helyettessel és a csoportos 6vondkkel.
A munkakoéri leirasban foglaltakon kiviill a munkavallalo koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenysegeket, mellyel- a munkakdrhoz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.
A munkakoéri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertlnek.

A munkakoari leirds modositasanak jogat a kértilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soradn haszndlt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Déatum: Balatonfiired, 2019.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkavallalé
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DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltatd megnevezése: Csillagkert Balatonaracsi Reformatus Ovoda, Balatonfiired,

Iskolalépcsé u.4.

A munkavallalo neve:

A munkavallalo sziletési helye, ideje: Anyja neve:

Besorolasa: Munkakadre: dajka

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét, napi 8 6ra

Helyettesitdje: a vezeto altal kijelolt dajka

A munkavallalo munkatertlete a szervezeten beltl:

Nyitas esetén (6. 30-tol 14.30-ig)

e naponta a csoportszobajanak, a k6zos helyiségeknek (felndtt 61t6z6, WC, fejlesztd és vezetdi
szoba, mozgassériilt WC) portalanitasa, takaritasa, szelldztetés minden helyiségben.

e hétfonként, a tornaszobanak porszivozasa, felmosasa, a WC-papirok, folyékony szappanok
utanpotlasa minden mosddban és sziikség szerint a hét tébbi napjan.

e naponta a gyermekek udvaron tartozkodasi ideje alatt a csoportszobdjanak szelldztetése,
zsurkocsi behiizasa, agyak kirakasa, asztalok leteritése, a naposi munka iranyitasa.

e hétfonként 6vodai textilidk mosasa (felndtt toriilk6zok, asztalteritok, konyharuhak)

e ¢bédidé utan a konyhai munka segitése (a konyhai dolgozd hianyzasa esetén helyettesitése,
ebben az esetben a konyhaban dolgoz6 dajka munkajat a pedagdgiai asszisztens latja el az
éppen aktualis csoportban).

Koztes esetén (8.00-t6l 16.00-ig)

e naponta az 6vodapedagogussal megbeszélve (déleldtt vagy délutan, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak a csoportszobidban) a csoport szobajanak szelloztetése, porszivozasa/seprése,
felmosasa, zsurkocsi behuizasa, agyak kirakasa, asztalok leteritése, a naposi munka iranyitasa

e alvas iddben a gyermekmosddknak takaritasa (tiikor, WC, csapok) felmosasa

e a meleg, nyari iddben az udvaron tartozkodas ideje alatt gondoskodas a gyermekek
vizellatasarol (25 °C fok felett 10.00 6ra utan fél dranként)

Zaras esetén (8. 30-tol 16.30-ig)

e naponta az 6vodapedagogussal megbeszélve (délel6tt vagy délutan, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak a csoportszobaban) a csoportszobdjanak szelloztetése, porszivozasa/seprése,

felmosasa, zsurkocsi behlzasa, agyak kirakasa, asztalok leteritése, a naposi munka iranyitasa
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e alvas iddben folyosok felsoprése, mosasa

e mosdbhelyiségek feltdrlése, folyosd felsdprése, (sziikseg esetén felmosasa) 16.00 6raig

e 16.00 6ratol az udvaron tartdzkodas

e zaras el6tt a fiirdGszoba &tnézése, szlikség szerinti feltorlése, kukak kilritése, kukéas zsdkok
pétlasa.

e ajtok, ablakok becsukasa, bezarasa

Minden dajkanak kotelessége az egész nap folyaman figyelni és feltorélni a mosdéban a

kerdmian all6 nedvességet!
Amikor a pedagdgiai munkat segiték kozll hidnyzik valaki, akkor a nyit6s dajka
csoportjaban ébresztik el6szor a gyermekeket. Hianyzas esetén az adott csoportban a
pedagdgiai asszisztens latja el a dajkai teendoket. Barmelyikik hianyzésa esetén segitsék

egymas munkajat minden csoportban!

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképz6

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kézott sem
sérti meg.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

e A gyerekek kdzvetlen és kdzvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACKCEP el6irdsainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai, lelki és
hiteleti célkitiizéseit, a napi ahitatok, és a heti egyszeri - a hitoktato altal tartott - jatékos
Bibliaismeret ideje alatt jelen van a csoportban.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész

napos neveldémunkajaban.
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Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tirelmes és wudvarias kommunikécidval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozésaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositdsa, kulturalt
étkezeés, kanalfogas, kézmosas technikéaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkéja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen térolja.

Délelott az étkezés és a foglalkozas (torna, festés, vagas, varras, siités), délutan az altatas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik.

Egyiittmtikodik az &6vodapedagéogusokkal az {innepek, {iinnepélyek elokésziileteiben,
lebonyolitasaban.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok, kirdnduldsok ideje
alatt.

A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé
meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziiloknek.

”r

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teendiék

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozz4 tartozo 0lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, felndtt vécék,) a tobbi dajkéaval kdzdsen,
vezet6i munkamegosztéas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit és a balkonnévényeket apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.
Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kilonés gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,

ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (példaul

ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvegzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, toriilk6zok,
teritok, babaruhak).
Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felh(zasarol. Jarvanyos

iddszakban, tetiivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
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Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését, miutan a gyermekek feloltoztek. Agyazaskor
ugyel arra, hogy minden gyerek Kizarolag a sajat agyaba fekidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

A nyari idészakban udvari jatékido utan a gyermekeket a homoktél lezuhanyoztatja, ami
a nagy melegben egészséges ebédelés és alvas elott.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozo6tt az 6voda udvardnak takaritasat,
kertjének gondozésat, locsolasat, télen a hd eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi Ulgyeletet, valamint azokat az idGszakos feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd megbizza.

A dajka egyéb feladatai:

Az ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltozékben, mosddkban, tornateremben

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkOzoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Az udvari fahazakat rendben tartja, az udvari jatékokat — karbantarto hianya esetén — ellenérzi,

hianyat vagy meghibasodasat jelenti a vezetonek.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradéassal kapcsolatos eldirasok

A MUNKA TORVENYKONYVE SZERINT
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell az

6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértéset jelenti, és ezért szigordan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valé kényszerités, a leveg6ztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete

nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6ére és a mosdora is.
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A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefliggd belsd problémdk, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény

vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka
zavarasa nélkil, a legsziikségesebb esetben hasznalhatja.

Az intézmeny telefonjardl minden egyéb magancélt hivas inditasa tilos, mely minden
dolgozora nézve kotelezé érvényili! Az intézményi telefon Kkivételes, siirgés esetben
hasznalhaté magancélra.

Hianyzas esetéen a vezetd6 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

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

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az Gvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Az Gvoda zarasakor meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Ezutan
betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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A munkavallalo jogai és kotelességei:
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e JO munkahelyi Iégkor alakitasa
e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése
Felelosségre vonhato:

¢ Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

¢ Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

¢ A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek

jogainak megsertéséeért.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatatdl, megrongalasaért.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel és a csoportos
Ovodapedagdgusokkal.
A munkakoéri leirasban foglaltakon kivill a munkavallalo koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenysegeket, mellyel- a munkakdrhoz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.
A munkakoari leirasban foglaltak évente feluilvizsgalatra kertlnek.

A munkakoari leirds modositasanak jogat a kértilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkaltato
Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soradn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Balatonfired, 2019. szeptember 01.

Munkavallalo
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KONYHAI ALKALMZOTT MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta 8,00-16,00 6raig

Fébb tevékenysége:

A konyhai feladatok szervezésével zokkendmentesen miikodteti az dvodas gyermekek
haromszori étkezését. Az dvoda napirendjéhez igazodva eldkésziti a gyermek 1étszamnak
megfeleld ételadagokat.

A konyha &ltal széllitott, a napi Iétszdmnak lejelentett étel mennyiséget az atvételkor
figyelemmel kisérve ellenérzi.

A konyha, a konyhai eszkdzok tisztasagara nagy gondot fordit.

Az ANTSZ eléirasait betartva végezi mindennapi munkajat.

Koézremiikodik a gyermekek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtéseben.

Tiszteli a gyermeket, sziil6ket, kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemz6.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz vezeti.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos feladatok:

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. Ezutan ellendrzi az
ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-eléirasok betartasat. Negativ
tapasztalatat jelzi a vezetdnek, és az elkésziilt jegyzékdnyvet tandként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld médon tarolja, és kozvetleniil
az elfogyasztas el6tt —ha szlikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Téalalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szuletésnapi torta, sutemény).

Az ételmintas Uvegeket, tarolét feldditumozva, 72 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id0 letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasu kifézésrol.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai eldirasok szerint:

A fehér edények mosogatdsa az eldtisztitas utan: fertdtlenités, oblités, szarités.

A fekete edényeket kilén kell elmosni.

A z6ldsegek, gyimdlcsdk lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatéban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogat6t naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatoszivacs)

fertStleniti 4ztatassal vagy kifézéssel.
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Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
siitd, hiitdgépek és a tlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitdt, surolassal

elvégzi az evéeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

Munkakor betoltésének feltételei:

Szakiranyu szakmai képzettség nem sziikséges

Egészségugyi alkalmassag

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

a munkarend kialakitasa,

a gyermekek napirendjének megtartasa,

a balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasa,
az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése,

a tisztitoszerek biztonsagos taroldsa (kockazati tényezdok),

a kornyezet épitésében (szelektivgylijtés), sz€pitésében valo részvétel.

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:

e Munkavédelmi oktatas
e Tuzvédelmi oktatas
e HACCP oktatas

Vezeti az alabbi dokumentumokat:

e Mosogatas
e Takaritas

e Meérési naplokat

Tovabbképzések:

Koteles minden olyan szakiranyu tovabbképzésen részt venni, amelyre a munkaltatoja kotelezi.

Munkaruha:

Kdteles munkavégzése kozben, a munkaltatdja altal eldirt, a rendszeresitett munkaruhét viselni.

Részletezve: fehér pblo, vagy kopeny, fehér nadrag, sapka

Kotelessége:
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Kdteles munkahelyén munkéara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
Felelossége:
Kiterjed a rébizott feladatok, pontos szakszerii elvegzésére.
Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

e Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek

jogainak megsertéséeért.

e A munkaeszk0z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatdl, megrongalasaért.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A munkavallalo kapcsolatban all a dajkakkal, az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel.

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil a munkavallalo koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenysegeket, mellyel- a munkakdrhdz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorldja esetenként

megbizza.

A munkakoari leirasban foglaltak évente feluilvizsgalatra kertlnek.

A munkakoari leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ertékekert
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Déatum: Balatonfiired, 20197.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: 40 6ra/hét, naponta 6,00-14,00 6réig

Kdzvetlen felettese: Fenntartd

Intézményvezetd

Intézményvezetd- helyettes

Fébb tevékenysége:

Reggelente felsopri a jardakat, rendbe teszi az udvart, eltakaritja a letort fadgakat.

Minden reggel atnézi az udvari jatékokat, az esetleges balesetveszélyes helyzetet
megsziinteti (pl.: kiall6 csavar, torétt elem).

Naprakészen vezeti az udvari karbantartasi naplot.

A homokozokat hetente tobbszor felassa.

Szikség szerint metszi a fakat, rendezi a kiskertet.

Elvégzi a szliikséges munkalatokat az udvaron.

Letakaritja az udvari jatékokat, lenyirja a fiivet,a szemetet Osszegylijti és kihelyezi a
kukakba.

A tél beallta el6tt a mozdithato udvari jatékokat elhelyezi a taroloba.

Télen elvégzi a ho eltakaritast az épulet el6tt, mellett és az utcafronton.

Biztositja a csuszasmentességet az dvodaban és az utcafronton is.

Folyamatosan ellendrzi az épiiletet, elvégzi a sziikséges szerelési tevékenységeket, a
hozzajaré alkatrészeket beszerzi.

A kaput reggel 9,00 orakor bezéarja, ezzel biztositva, hogy illetéktelen személyek ne
jussanak be az 6voda teriletére.

Betartja a tiz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat.

A miihelyét rendben tartja.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges es biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint.

Gondoskodik a gyerekek testi épségének megovasardl, a balesetveszélyes helyzetek

megsziintetésérdl.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elGirasok

A munka torvénykdnyve szerint:
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e Vratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell az
ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e JO munkahelyi Iégkor alakitasa

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridOre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseert.

e Vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek
jogainak megsertéséért.

e A munkaeszk0z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatdl, megrongalasaért.

e Munkaidé alatt kizarolag a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A Kkarbantartd rendszeres kapcsolatban all az o6vodavezetdvel, az ovodavezet6-helyettessel,

Ovodatitkarral.

A munkakoéri leirasban foglaltakon kivil a munkavallaldé koteles elvégezni azokat a feladatokat,

tevékenysegeket, mellyel- a munkakdrhoz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorloja esetenként

megbizza.

A munkakoari leirasban foglaltak évente feluilvizsgalatra kertlnek.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkaltato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Balatonflred, 2010.

Munkavallalo
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LEGTIMACIOS ZARADEK

Intézmény OM szdma: 203228

Legitimacios zaradék

.../2019. (....) hatarozatszamon jovahagyta:

Fenntarto, mukodteto neveben névalairas

Ph.

Készitette:
intézményvezeto
alairas

.../2019. (....) hatarozatszamon elfogadta:

nevelétestiilet nevében névalairas

Véleménynyilvanitok:

Ovodai sziiloi szervet neveben névalairas

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato:

Ervényessége:2020.09.01.

Ph.

Verzi6szam: 3.

1 eredeti példany

Iktatbszam:
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Nkt.25.8 (4) A koznevelesi intezmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a
nevelOtestiilet, mas kdznevelési intézményben a szak alkalmazotti értekezlet az 6voda sziildi szerve
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd
egyetértése szikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Nkt.32. 8 (1) Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn:

f) SZMSZ-ében a fenntart6 egyhaz tanitdsdval 0Osszefliggé viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld,

i) a nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
pedagOgiai programja a fenntarté jovahagyasaval valik érvényesse.

Balatonflred, 2019. Szeptember 1.

122



	1. Az SZMSZ jogszabályi alapjai
	1.1 Alapító Okirat
	1.2 A szabályozás területei
	1.3 A Szervezeti és Működési Szabályzat (célja, hatálya, hatályba lépése)

	2 Az intézményre vonatkozó fontos adatok
	2.1 Az intézmény bélyegzőinek felirata, lenyomata, használatára jogosultak

	3 AZ ÓVODA KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK
	3.1 AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE
	3.2 A vezetők benntartózkodásának és helyettesítésének rendje
	3.2.1 A vezető benntartózkodásának rendje:
	3.2.2 A vezető helyettesítésének rendje

	3.3 Az óvoda dokumentációs rendszere

	4 A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE
	4.1 Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával
	4.2 Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés általános szabályai
	4.3 A vezetők közötti feladatmegosztás, a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
	4.3.1 Az óvodavezetés szerkezeti felépítése:
	4.3.2 Az intézmény vezetői, helyettesi feladatmegosztás, kiadmányozás rendje

	4.4 Az óvodavezető – helyettes
	4.5 Nevelőtestület
	4.5.1 A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak, akik a nevelő munkát közvetlenül segítik
	4.5.2 Gyermekvédelmi koordinátor
	4.5.3 A nevelők és szülők közössége

	4.6 A vezető és az óvodai, szülői szervezet, alkalmazotti közösség közötti kapcsolattartás formája, rendje
	4.7 A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA
	Kapcsolat a Református EGYMI-vel

	4.8 ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK, RENDEZVÉNYEK RENDJE
	4.9 Intézményi védő, óvó előírások
	4.10 Óvó, védő előírások, amelyeket az óvodapedagógusoknak, a gyermekeknek a balesetek megelőzése érdekében szükséges megtartani
	4.11 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
	Bármely esemény bekövetkeztekor azonnal meg kell tenni a szükséges lépéseket, az adott esemény bekövetkeztére szóló terv alapján. Értesíteni kell a szükséges szerveket, érintett hatóságokat, (tűzoltó, mentő…) a fenntartót, a szülőket.

	4.12 Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok
	4.13 Az óvodai (jogviszony) elhelyezés, megszűnés általános szabályai, kivételes esetei
	4.13.1 Az óvodai felvétel, beíratás:
	4.13.2 A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések
	4.13.3 Az óvodai elhelyezés megszűnésének általános szabályai
	Nem szüntethető meg az óvodai elhelyezés abban az esetben, ha:


	4.14 Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával és a tájékoztatási kötelezettséggel kapcsolatos rendelkezések
	4.14.1 A nevelési-oktatási intézményi közzétételi listában szereplő dokumentumok

	4.15 Az elektronikusan előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje

	5 A MŰKÖDÉST MEGHATÁROZÓ EGYÉB KIEGÉSZÍTŐ SZABÁLYOK
	5.1 A Reklámtevékenység szabályai
	5.2 Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé
	5.3 Lobogózás szabályai
	5.4 Titoktartási kötelezettség
	5.5 A telefonhasználat eljárásrendje

	Mellékletek
	Iratkezelési szabályzat
	Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje:
	Tanügyi nyilvántartások:
	Az óvoda által használt tanügyi nyomtatványok
	A felvételi és előjegyzési napló
	A felvételi-és mulasztási napló
	Az óvodai csoportnapló
	Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál, melyet a 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 92. § (1)-(5) bekezdései alapján kell vezetni.
	A tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény
	A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció

	Tanügyi nyilvántartások vezetése
	Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok az óvodában:

	A nevelési –oktatási intézmény irattári terve

	Adatkezelési szabályzat
	Általános rendelkezések
	Az alkalmazottakra vonatkozó adatkezelés
	A gyermekek adatainak kezelése, továbbítása
	Titoktartási kötelezettség
	Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség
	Záradék
	Függelék


	Függelék:
	Munkaköri leírás minták

	 A munka törvénykönyve szerint
	 Az intézmény telefonjáról minden egyéb magáncélú hívás indítása tilos, mely minden dolgozóra nézve kötelező érvényű! Az intézményi telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra.

	Legtimációs záradék

