Dunaharaszti Kisharang Reformatus Ovoda

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

OM azonosito: 203577

Készitette: Szentgyorgyiné Olah Judit

2022



Tartalomjegyzék
RESZLET A MAGYARORSZAGI REFORMATUS EGYHAZ KOZNEVELESI

TORVENYEBOL /PREAMBULUMY ....coouivimiiimiisiessessssssssssssssessssssssssssssssessssssssssssees 5
1. Altalanos rendelKEZESEK ...........c.uevvivriveciiiiieiteiee et 6
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja .........ccccevveeiiiieeiinennne 6
1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése............ 8
Az intézmeény alapitd OKITAtA........eiiviiiiiiiii e 9
Az intézmeény egyeEb JEIIEMZOT ......cccvviiiiiiiiiii 10
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOKOTE. ........covrviiieiiiiiiiciiecc e 11
4.1. Az intézmény gazdalkodési feladatainak ellatasa ...........cccooeviiiiiiiiiiiciiccsee, 11
5. AZ INEEZMENY VEZELESE ....eeuvviineiesieieiee it siee sttt et et e e b e sn e e s be e e s e e sneesnneennee s 11
5.1, AZ INtEZMENY VEZELOTC......eeviieeiiieeiierisieeste ettt be e 11
5.2 DOntési JOGKOTE KItEIJed .....uviviiieiiiiiiiieiieiciecs e 12
5.3. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje, hataskdrok atruhdzésa........... 13
5.4. A kiadmanyozas elJAraSTendje ........ccooviriiriiiiiiieiieie e 13
55. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend (abban az
esetben, ha fliggetlenitett a csoporttdl az intézmény vezetdje) .......oovvvrverreeivrniieerieiieeninens 14
5.6. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatdskorok..........ccovvverviiiiiiiieiieninnne, 14
5.7. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore...................... 14
5.8.  OvOdavezetS-NEIYEIES. .........ov.eveveeeceereeeeeesee st sestese st nee s neeseees 15
5.9. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje ...........ccoovvvviiiiiiniininieneeee, 16
5.10. Gazdasagi UZYINTEZO ........ccoiiiiiiiiiiiiie e 16
5.11. Szakmai munkakozoss€g-vezetOK. ........covvviiiiiiiiiiiiii 17
512, AZUZemi MEZDIZOE ...c..eiiiiiiiiiiiicie e 17
5.13. Az intézmény szervezeti Abraja.........cccooviiiiiiiiiiiii 18
6. A pedagdgiai munka ellenOrzese. ........ccovvviviiiiiiiiiiiii i 18
6.1.  Altaldnos elvi KOVEtEIMENYEI .........c..cvrcveereeeeereeeeseseeieeeee s 18
6.2  AZellenOrze€s fajtal ......ccocoviiiiiiiiiiiic 19
6.3. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendje...........cooviiiiiiiiiiiicniiiiie, 20
6.4. Kiemelt szempontok a neveldmunka belso ellendrzése soran...........ccovevvrveervenennne 20
7. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok ..........cccvvviiiiiiiicnnn, 22
7.1. A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai............c.cceeeeee. 22
7.2. Az iratkezelés és a kiadmanyozas 1endje .........ccovvrivirieriiiiiiieseee e 23
7.3.  Hivatalos bélyegzOk nyilvaAntartasa ...........ccccceviveiiiiiiiiiiiiiiese e 24
7.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio kezelési rendje 25
8. Az intézmény MuNKarendje.........coooiviiiiiiiiiie e 25
8.1. Az 6voda pontos NYItVALATtASA.......ceeviiiiiiiiiiiieiie e 25



8.2. Az intézmény vezetdinek munkarendje.........oovvviriiiiiiiiieiiiiieiiiie e 25

8.3. A pedagdgusok munKarendje .........ccoceiviiiiiiiiiiiie 26
8.4. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eloirdsok........covvvvvviiiiiiiiiniiiiciiiiecn, 28
8.5. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje .........cccooevveiiiveennnen. 29
8.6. A technikai dolgozok munkarendje...........covverieiiiiiiiieiicie e 29
8.7. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartozkodasanak rendje és a munkavégzés
AltAlAN0S SZADALYAT .....eeviiiiiiiiciic s 29
9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartdzkodas rendje...........coevviiiiiiiiiiinninns 30
9.1. A gyermekek tdvozasanak rendje az intézmeénybol...........cccevviiiiiiii i, 30
9.2. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje ............ccoovenee. 31
10. A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ..........ccovveeviiiiiiiiiiinninns 31
11.  Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda alkalmazasaban. 32
11.1.  Mas tulajdonanak eltulajdonitasa..........ccocerviiiiiiiiieiieise e 34
12, Kiilon szolgAltatdSOK SZEIVEZESE .....ccuveiviiueiiiieiiiee et 34

13.  Nevelési iddben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok ... 35

14. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakO0zoSSEZe ........ovvvvvviieiviiiiiiiiee, 35
141, Az intézmény NeVelIOtEStUIETE ......oviivieiiiiiiice s 35
14.2. A nevelGtestiilet értekezIetel. ... 35
14.3. A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo Ggyek.........ccovvviiiiiiiiiiiici e 37
14.4. Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
(magasabb vezet6i allas ellatasara kiirt palydzat €setén) ........cccooveviviiiiiiiiiiciicicccec 38
145. A szakmai munkakozosségek feladatai..........ccoooviiiiiiiiiiiii 38
14.6. A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai ..........cooeviiviiiiiiiiiciiiien, 39
14.7. Onértékelést TAMOZAtd MUNKACSOPOTT ........c.cvveievisererieseresissesssese s 39

15, SZUIO1 SZETVEZET ... ve ittt 40
15.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje ............ 41
15.2. A sziil6i szervezet részére biztositott JOZOK ......ooovviiiiiiiiiiiiiiic 42
15.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata...........cocvvveiiiiiiiiiiicii 43
15.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai............ 43

16. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések ...........oovvviiiiiiiiiiiiennnn 44
16.1. A kiemelt munkavégzésért jarod keresetkiegészités szempontjai ...........c.cervennne. 44

17. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartds formai €s rendje.........cccoovvvvivirviiiicnnns 45
171, AZ OvOda KOZOSSEZE ... eeiviiieiiiieiiiiic it 45
172, A gyermekek KOZOSSEZE . ...veiveeiiiiiiiieiiieie ettt 45
17.3. A munkavallaloi KOZOSSEE . ..vververueiiiieiiiic it 46

18. Az 6vodai felvétel, atvétel, Ovodai jogviszony lEtesitése..........ccvvvviiiiiiiniiiiiiincinennn, 46
18.1.  Felvételi €lJAras rend .......ccccvviieiiiiiiiieiece s 46

19.  Felmentés a rendszeres 0vodaba JAras alol..........cccocveviiiiiiiiiiiciiee e 47



20. Az ovodai elhelyezés MEZSZUNESE .....cvvvvviiiiiiiiiiieiiii et 47

21. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok ..........ccccceviiiiiiniiiiennnn, 47
21.1. A gyermekek tavolmaradésanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkoz6
TENACIKEZESEK ... 47
21.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
KapCSOIatos FRIAUALOK ........cc.ecieiieeie e reeneens 48

22. A sziilok, érdeklddok tajékoztatdsanak formai.........ccooviiiiiiiiiiiiiii 48
22.1. Sziil61 értekezletek ..o 48
22.2. Ovodapedagdgusi fOZAAOOTAK ..........ovvrerverererieieeeeiesieess st es s 48
22.3. Az 6vodai dokumentumok nyilvANOSSAZa ........coccviviiiiiiiiiiiiiei e 48

23. Az egészségiigyi felligyelet €s ellatds rendje .......ooovvriiiiiiiiiiiic i 49
23.1.  Egészségligyi ellatast biZtositd SZETVEZEt.......cueviuiiiiiiiieiii e 49
23.2. Az 6vodai vedOns feladatai.........coceieiiiiiiiiiiic 49

24. Az intézményi VEdO, OVO ElOITASOK .....cveeriiiiiiiiiiiiie e 49
24.1. Az 6vodéban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai............ccccveriennene 51
24.2.  Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekre vonatkozoé szabalyok ...........c..ccevenee. 51
24.3.  Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo specidlis
CIATASTENM ... 52
24.4.  Anafilaxias rohamra hajlamos gyermek ellatasa ...........ccovviiiiiiiiiiciiicnc, 53

25.  Teenddk rendkiviili események €s bombariadd eSetére ...........covvvvrivenviiiieiieeiieeninns 53
25.1.  Teenddk bombariadd €SEtEN..........ccuireiriiiiiiieiiei e 53

26.  Kiils6 kapcsolatok formaja, MOAja.......cccevviiieiieiiiiieiisc e 55
26.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas..........cocvevviieiiiiiiiiciic 55
26.2. A fenntartd és az 6voda Kapcsolata:..........ccooveriiiiiieniciiiese e 56
26.3.  Szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartas...........covveerieienereneseseseseeeeens 56

27.  Unnepek, hagyomanyok APOLASa............cevvireveriuiviireeeiisseiesese e, 59
27.1. OVOdal HINEPEK ......cvocveiveieieieeiieis ettt 59
27.2.  HagYOMANYOK ....ooiiiiiiiiiiiiiii e 59
27.3. UNNEPELYEK ..ottt 59
274,  MegemICKEZESEK ........ciuiiiiiiiiieiic s 59
27.5. A gyermeki élet hagyomanyos UNNEPET .........eervervirieriieiiiriesiee e 60

28.  Panaszkezel€si SZabAlyZat .........ccociiiiiiiiiiii 60

29.  ZAro rendelKeZESEK........oooiiiiiiiiiiii s 62

FUGEEICK ... s 64

Az SZMSZ 1 sz. melléklete: Adat- és Iratkezelési Szabalyzat...........cccoveiiiiiiiiiiiiiiicn 65



RESZLET A MAGYARORSZAGI REFORMATUS EGYHAZ KOZNEVELESI
TORVENYEBOL /PREAMBULUM/

»A  Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Krisztus Urunk missziéi parancsanak
engedelmeskedve, az évszdzados gyakorlat folytatasaként, tagjai igényének megfelelden,
Magyarorszag Alaptorvénye €s a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanya, tovabba a
lelkiismereti ¢és valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasarol szolo hatdlyos torvények és egyéb jogszabalyok alapjan — koznevelési
intézményeket tart fenn. Mukodéstik és a rajuk vonatkozo egyhazi szabalyozas nem lehet
ellentétes azokkal a jogszabdlyokkal, amelyek a fenntartotol fiiggetleniil valamennyi
magyarorszagi kdzoktatasi intézményre vonatkoznak, ha azok nincsenek ellentétben a Szentiras
parancsaival. A reformatus kdznevelési intézményekben a nevelés és az oktatas — figyelemmel
az allami (6nkormanyzati) intézmények kovetelményeire, tovabba a Karpat-medencei magyar
reformdtus oktatasi intézmények autoném életébdl és hagyoményaibol kovetkezd miivelddési
anyagra — Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése, valamint a Mdsodik Helvét
Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek és a magyar kalvinizmus
szellemében folyik. A gyermek és adottsdgai Isten ajandéka. A nevelés alapvetd szintere a
csaldd. A kereszteléskor tett sziiléi és gylilekezeti fogadalom megvalosulasanak egyik
lehetséges helyszine a reformatus koznevelési intézmény, amely a gyermeket Krisztusban
testvérnek fogadja el. A Magyarorszagi Reformatus Egyhéz altal fenntartott és miikodtetett
reformdtus koznevelési intézmények célja és feladata, hogy — tanuldit mivelt, jellemes
keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldivé, a magyar haza és nemzet
hiiséges ¢s aldozatkész, alkotd polgaraivd formalja, akik mindenkor készek az Orokolt és a
jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni €s tovabbadni; — reformatus
tanuloit egyhdzunk hitvalld tagjaivd, — nem reformatus tanuldit — wvallasuk szabad
gyakorldsdnak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a reformatus egyhdz értékeinek
megbecsiilésére nevelje. Mindezek megvaldsitdsa egyhazunk oktatasi intézményeinek
¢vszazadok soran kialakult hitbeli 6rokségére €s pedagogiai kultarajara €piil, és azt fejleszti

tovabb.”?

11995, EVII. TORVENY A MAGYARORSZAGI REFORMATUS EGYHAZ KOZNEVELESI TORVENYE (az 1998. évi L. torvény, a
2005. évi II. térvény és a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. tdrvény, a 2019. évi IV. térvény és a 2019. évi VIII. torvény modositasaival
egységes szerkezetben)
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja
A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:
o 1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF
. Magyarorszag Alaptorvénye
. Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
o MRE 1995. évi L. (koznevelési) torvénye (A moddositassal és a végrehajtasi utasitassal

egységes szerkezetben)

o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

. 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

. 2011. évi CXII. torvény az informacié Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

J 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

o 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

J A pedagoégusok elomeneteli rendszerérdl ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol
sz016 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

J Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szo16 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

J A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasat tartalmazo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

J A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szol6 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet

. A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérél szolo 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet.

. A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Kormanyrendelet.



A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokban vald kozremiikodés
feltételeirdl szolo6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl szolo 15/2013. (I11.26.) EMMI
rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokban valé kozremiikodés
feltételeirdl szo1o6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

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

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz616 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet.

A katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl szol6 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet
Az Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagdgus 1. és Pedagogus II.
fokozatba lépéshez

Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



1.2. A szervezeti és miikodeési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét az intézményvezetd késziti el, figyelembe véve az 6voda helyi
koriilményeit, adottsagait, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kornyezet
igényeit ¢és a jogszabalyi eldirasokat. A neveldtestiilet fogadja el, a Sziil6i Szervezet
véleményezési jogot gyakorol. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és modositasait a
Dunaharaszti Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, mikodtetd
egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az 6vodavezet6i és a titkarsagi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
(Kisharang Reformatus Ovoda) honlapjan.

A SZMSZ célja, tartalma, hatalya

Meghatérozza a Kisharang Reformatus Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés fenntartasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagoégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézmény mitkodési rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer raciondlis és hatdsos megvaldsitasara torekszik.

A SZMSZ személyi, idobeni, teriileti hatalya

Személyi hatdlya: az SZMSZ ¢és a mellekletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitasok betartasa kotelezd mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az
alkalmazotti kozOsségre, az 6vodakba jard gyermekekre és azok sziileire. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem
allnak, de vele kapcsolatba keriilnek.

Iddbeni hatalya az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szo6l. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az 6voda eldz6 SZMSZ-e. Modositasa, feliilvizsgalata a
jogszabdlyvaltozasok szerint, illetve a neveldtestiilet kezdeményezésére torténik. Az SZMSZ-t
az intézmény/fenntart6 honlapjan, illetve a helyben szokasos médon kell nyilvanossagra hozni.

Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, az dvoda altal szervezett — a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsoldodo — 6vodan kiviili programokra, valamint az intézmény képviselete

szerinti alkalmaira.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos

érdeke ¢€s feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, ill. helyettese — munkaltatoi jogkorben
eljarva hozhat intézkedést;

e sziil6t vagy mas — nem az intézményben dolgoz6 — személyt az intézmény dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat.



2.

Az intézmény alapito okirata

Alapit6 neve: Dunaharaszti Reformatus Egyhazkozség

Székhelye: Egyhdz 2330 Dunaharaszti, Rakoczi u. 21.

Fenntart6 neve: Dunaharaszti Reformatus Egyhazkozség

Székhelye: Egyhdz 2330 Dunaharaszti, Rakoczi u. 21.

Az intézmény miikodési kore: koznevelési intézmény

Az intézmény hivatalos neve: Dunaharaszti Kisharang Reformatus Ovoda

OM-azonositdja: 203577

Intézmény tipusa: Ovoda

A nevelés munkarendje: nappali

Az intézmény mikodési teriilete: Dunaharaszti varos kozigazgatasi teriilete és a
szomszedos teleptilések

Az intézmény feladatellatasi helye: 2330 Dunaharaszti, Paal Laszl6 utca 6.

Székhelye: 2330 Dunaharaszti, Paal Laszl6 utca 6.

Ovodai csoportok szama: 6

A felvehet6 gyermekek maximalis 1étszama:150 f6

A létesitmény méretére vonatkoz6 adatok: a telek nagysaga: 5000m2, ingatlan 1294,42m?2

Az intézmény tevékenysége: reformatus ovodai nevelés, mely a teljes d0vodai €letet magaba
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az intézmény torvényességi ellenérzé szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal, 1052 Budapest,
Varoshaz u. 7.

Az intézmény egyhazi feliigyeleti szerve: Dunamell¢ki Reformatus Egyhdzkeriilet 1092
Budapest, Raday u. 28.

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése
Alapfeladat

ovodai nevelés,

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése
sajatos nevelési igényldl gyermekek ellatasa: sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd (Nemzeti koéznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pont).

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek ellatasa:
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd0 gyermek: az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémaékkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek (Nemzeti koznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. torvény 4. § 3. pont).

Az intézmény altal ellathato SNI statuszok:
Az dvodai nevelésben a tobbi gyermekkel egyiitt, integraltan:



e hallassériilt — enyhe vagy kozepes fokban hallassériilt gyermek

e beszédfogyatékos gyermek

e a pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott gyermek

Szakfeladatai

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
megnevezése
851011 Ovodai nevelés Az oOvodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves kortol az

iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, mely
magaba foglalja a gyermekek sokoldalu fejlesztését,
személyiségiik kibontakoztatasanak elésegitését, az életkori
és egyéni sajatossaguk és eltéré fejlodési  iitemiik
figyelembevételével. Szakmai tevékenységét a koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint a fenntart6 altal jovahagyott pedagdgiai program
alapjan végzi

851012 Sajatos  nevelési  igényl | Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése
gyermekek integralt nevelése | szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan.
A megismer0 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra visszavezethet6 akadalyozott beszédfejlodésii
gyermekek nevelése, fejlesztése.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés | Napi haromszori étkezés biztositasa a gyermekek szaméra.
562917 562917 Az intézményben dolgozok napkdzbeni étkezésének
biztositasa

A nevelés munkarendje: nappali

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Paal Laszl6 u.6.

A feladatellatast szolgald vagyon (ingatlan és ingd): telek, épiilet, berendezési targyak,
munkaeszk6zok, felszerelés

A vagyon feletti rendelkezés joga: fenntarto

Az intézmény székhelyének ingatlana a Dunaharaszti Reformatus Egyhdzkozség tulajdonaban
van, hasznélatadhoz az 6voda részérdl hasznalati jogot biztositott. A vagyonnal valo gazdalkodas
joga az Egyhazkozség altal jovahagyott éves koltségvetés keretében az intézményvezetot illeti
meg. Az ingatlanra vonatkozo elvi dontéseket az Egyhazk6zség hozza meg.

3. Az intézmény egyéb jellemzoi

Az intézmény ad6szdma:19343675-2-13

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama:11742180-21457263

Az alapito okirat hatalya: visszavonasig

A fenntart6i hatarozat szama:16/2020

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
ovodavezeto latja el.
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4, Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a kdltségvetés alapjan, 6nalldo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
6vodavezetdjének feleléssége mellett. A fenntarté altal jovahagyott koltségvetéssel
rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulésa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe.

4.1. Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatdsa

Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — a személyi
juttatdsok, a munkaadokat terheld jarulékok, a dologi kiadasok, a felhalmozasi, feltjitasi
kiadasok vonatkozasdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézé érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettese kotelezettségvallalasi €s utalvanyozéasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre az intézményvezetd kotelezettségvallalasa esetén a gazdasagi ligyintézo, az
intézményvezetd-helyettes kotelezettségvallaldsa esetén a megfeleld végzettséggel rendelkezd
ovodatitkar a jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

5. Az intézmény vezetése

Ovodapedagogusok 1étszama: 12 £6
Pedagogiai munkat kozvetleniil segitdk szdma: 8 {6 (2 pedagogiai asszisztens)
Egyéb munkakorben foglalkoztatottak szama: 2 6

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettsegekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az 6vodavezeto,

e az O6vodavezetd-helyettes,

¢ a szakmai munkakozosség vezetdje.

Az intézmény vezetOsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az O6voda vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy az 6vodaszék képviseldivel, a sziildi szervezet valasztmanyaval és az
Igazgatotanaccsal.

5.1. Az intézmény vezetije

Az 6voda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Kinevezési jogat a
Fenntart6 gyakorolja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6
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szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.

Feladatai csoportosithatok

* pedagogiai,

» munkaiigyi,

» gazdalkodasi,

* taniigy-igazgatasi teendok ellatasara.

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket. Elvégzi a
pedagodgiai munka irdnyitasat, ellendrzését. Vezeti a neveldtestiiletet. Képviseli az intézményt
kiils6 szervek elott. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai €s gazdasagi
milkddésének valamennyi teriiletét. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Ellatja az intézmény
mikddését érintd jogszabalyokban, fenntartdi rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
eloirt feladatokat. Felelds az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, valamint az
ellendrzés rendszerének kialakitasaért. Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét,
kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, koordinal6 tevékenységet lat el. Tamogatja az intézmény
munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét. Folyamatosan értékeli a
vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

A koznevelési intézmény vezetéje — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy a gazdasagi ligyintézore

atruhézhatja.

Az intézményvezetd munkaltatoja: a Dunaharaszti Reformatus Egyhazkozség lelkipasztora
Az intézmény alkalmazottainak munkaltatdja: az intézmény vezetdje.
5.2. Déntési jogkore kiterjed
e az intézményt érintd valamennyi intézkedésre,
e az SZMSZ feliilvizsgalatara, atalakitasara,
e a munka- és hataskorok megallapitasara, korrigalasara,
e amunkatarsak anyagi ¢és erkolcsi elismerésére,
e az Ovodai felvételekre,
e munkaltatoi feladatokra.
Az intézményvezeté Kizarolagos jog- és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény mikodésére: taniigyi, mukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére,

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

5.3. Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rendje, hatdskorok dtruhazdsa

A vezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét vagy

mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket

ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét az Ovodavezeto-helyettesre vagy a szakmai
munkako6zosségek vezetdire

A munkaltatéi jogkorébal

¢ a nevelomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az ovodavezeto-helyettesre.

5.4. A kiadmdanyozas eljardsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az

iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadméanyozéasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozési jog atruhazasa

nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje

kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézOnek ¢és

vezetdnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mitkddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e az intézmény nevében kiadott leveleket,

o aszakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait,

e az oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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Az 6vodavezeto-helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadményozéasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

5.5. Az intézményvezetd akaddlyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend (abban az
esetben, ha fiiggetlenitett a csoporttol az intézmény vezetdje)

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan el legyenek latva a gyermekek teljes bent
tartozkodasi ideje alatt. Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az
o6vodavezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyeket kivéve.

Az 6vodavezetd (30 napot meghalado) tartds tavollétében a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A megbizést a dolgozdk tudomadséira kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). Fenntartoi intézkedés hianyaban az 6vodavezetdi feladatokat teljes hataskorrel
az 6vodavezetd-helyettes latja el.

A szakmai munkakozOsség-vezetdt tavolléte esetén az helyettesiti, aki a hosszabb idejii
alkalmazotti jogviszonnyal és hatarozatlan idejii munkaszerzédéssel rendelkezik, amennyiben
ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal ¢&s hatarozott idejli
munkaszerzodéssel rendelkezd dvodapedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore az
intézmény miitkodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és 6vodapedagdgus sem tartozkodik az intézményben,
de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott
helyettesit, aki a hosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal és hatdrozatlan ideji, ennek
hidnyéaban hatérozott idejli munkaszerz8déssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény
mitkddésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

5.6. Az intézményvezetd altal dtadott feladat- és hatdskiorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja
az alabbiakat:
e az 6vodavezetd-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak kiaddsanak jogat.

5.7. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdaskore

Az dvodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai:

e az ovodavezetd-helyettes,

e a gazdasagi ligyintézo

Az O6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
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munkatarsai az oOvodavezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az o6vodavezetd-helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
6vodavezetd bizza meg, a fenntartd jovahagyasa mellett. Ovodavezetd-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgusa kaphat, az intézményvezetd-
helyettesi megbizas hatarozott idére szol. Az 6vodavezet-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.
Személyében felel az 6vodavezeto altal rabizott feladatokert.

A gazdasagi ligyintéz6 szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi ligyintézo feladat-
¢s hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére.

5.8.  Ovodavezeté-helyettes
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeto-helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezeto tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munk4jat

Feladatai:

e a Sziildi Szervezettel valo egylittmiikodés, kapcsolat tartasa

o helyettesitések szervezése

e szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok adminisztralasa

e gyermekvédelmi munka ellatisa, a megfelel szervekkel egyiittmiikodés

e belso tovabbképzések egy részének szervezése

e munkatarsi értekezletek megtartasa

e egészségligyi eldirdsok ellendrzése

e a HACCP rendszer miikodtetése

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitése

e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitése

e a nemzeti €s reformatus tlinnepek, valamint az 6vodai iinnepek megszervezése, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzése

e aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzése

e anevelomunkat segité alkalmazottak munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellenérzése

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
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e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiils6é szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

5.9. A vezetdk intézményben tartozkoddsdanak rendje
Az intézmény muikodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani
kell, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek. Ennek érdekében a vezeté 6vodaban valo benntartozkodasanak rendje:
Ovodavezeté
Az 6vodavezet6 heti munkaideje 40 oéra.
2013. szeptember I-t61 az 6vodavezetd gyermekcsoportban eltdltott kdtelez6 6raszama
10 ora. A gyermekcsoportban az o6vodavezetd kotelezd oOrainak beosztasat a
munkarend tartalmazza. Az 6vodavezeté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a
gyerekek kozott toltott kotelezd orain kivill maga jogosult meghatarozni.

Ovodavezeté-helyettes

Az 6vodavezetd-helyettes heti munkaideje 40 ora.

Az oOvodavezeto-helyettes munkaidejébdl heti 24 o6rat tolt csoportban. Az
6vodavezet6-helyettes gyermekcsoportban eltoltott kotelezé orainak beosztasat a
munkarend tartalmazza.

Az oOvodavezeto-helyettes a gyerekek kozott toltott kotelezé orain kiviil az
ovodavezetd munkdjat segiti, helyettesi teenddit végzi.

Ovodatitkar

Feladatai:

e az intézményi lgyviteli feladatok - jogszabalyoknak megfeleld, belsé
szabalyzatoknak megfelel6 — maradéktalan ellatasa,

e agazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességének biztositasa,

e atéritési dijak, a befizetések ellendrzése, megszervezése.

Az 6vodaban az tligyviteli-adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 6éraban végzi. A

feladatkorébe utalt teendéket a munkakori leiras alapjan végzi. Onalld intézkedési

jogkorrel nem rendelkezik, Fegyelmi felel0sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

5.10. Gazdasagi iigyintézo

A konyvelést végzi és bérgazdalkodasi feladatokat lat el.

Feladatai:

o teljes korl pénziigyi €s konyvviteli szolgéltatast végez,

o elkésziti az intézmény normativaigényléseit, elszamolésat,
e ¢v kozben folyamatosan egyezteti a konyveléseket,

o ¢&v végén zérlati konyvelési feladatokat lat el,

o elkésziti az intézmény koltségvetését, beszamolojat,



e az intézmény éves koltségvetését legkésdbb a targyév januar 20. napjaig az d6vodavezetovel
elkésziti,

e akoltségvetést a fenntarto testiilet gazdasagi bizottsaga elé be kell nytjtania,

e a koltségvetési beszamolojat legkésobb a targyévet kovetd marcius 20. napjaig el kell
készitenie és a fenntarto testiilet szamvizsgalo bizottsagahoz be kell nyujtania,

e folyamatosan tajékoztatja a fenntartot az intézmény pénziigyi helyzetérdl,

e pénziigyi teljesitésekben kozremiikddik az intézmény vezetdjével.

5.11. Szakmai munkakozosség-vezetok
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizdsa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfelelden végzik.
Feladatai
¢ a szakmai munkakozosség 6nallo, felelds vezetése
¢ a munkakozdsség miikddési tervének elkészitése
o a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
o ¢rtekezletek Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése
e az 1) mddszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele
e apedagogiai munka szinvonalanak emelése

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kkiterjed:
e a munkakozosség éves munkdjarol szolo irdsbeli értekelés elkészitésére
e az ¢éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
fele és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

5.12. Az iizemi megbizott

Az intézményvezetés mellett a munkavallaléi érdekvédelem felelds tagja, aki munkéjat a
Mt.-ben foglaltak alapjan végzi. A megbizasanak ideje az Uzemi Tanacs (@ tovabbiakban UT)
miikddésével azonos iddtartamra sz6l. Visszavonasat, lemonddsat, Gjravalasztasat az UT
ligyrendje szabalyozza.
A megbizott véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.
Az lizemi megbizott feladata, feleldssege:
e a munkavallalok nevében a részvételi jog gyakorlasa

+ ¢let- és munkakdriilményeiket illetd kérdésekben,

* ajoléti és szocialis kérdésekben.
e az ovodavezetével az eredményes egylittmiikodés feladatainak ellatasa, jogositvanya

szerinti modon a munkavallalok képviseletének szem eldtt tartasa.

17



Az o6vodai dokumentumokkal kapcsolatban egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési betekintési és kotelezettségekkel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

5.13. Az intézmény szervezeti dbrdja

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Intézményvezetd

Munkakozi)sseg e e Gazdasagi tgyintéz6 Ovodatitkar
vezetd helyettes

Hitoktatd

Ovodapedagdgusok

|

Karbantarté
Pedagogiai

asszisztendek

L

6. A pedagogiai munka ellenorzése

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

6.1. Altaldnos elvi kivetelményei

e Biztositsa az intézmény feleldés vezetdi szdmara az informacidt az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmérol és annak szinvonalérol.

e Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyljtas, egyiitt
gondolkodas, 0sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsod utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszdgos dvodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
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A sziiloi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Az Ovodavezetdoség szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjék a megeldzo szerep.

6.2. Az ellendrzés fajtai

e tervszerl, eldre egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerien,

e a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,

e napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellendrzés kiterjed a munkakori feladatok szinvonalas, maradéktalan ellatdsara, a munkaidd
betartasara. A pedagogiai munka ellendrzése: a munkatervben foglaltak megvalositasara, a
felkésziilésre, a gyakorlati megvalositasra, a gyermeki jogok betartasara, az elfogadott program
alkalmazasara, a felkésziiltség szinvonaldra. Az intézményben folyo pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az
o6vodavezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az dvodavezetd kotelessége és
feleldssége. A hatékony ¢€s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak onértékelési és teljesitményértékelési rendszere teremti meg. A
munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakdri leirds kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az O6vodavezetd-helyettes,

e a munkakozdsség-vezeto,

e az ovodapedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban al4 kell iratni, az egyik
alairt példanyt az irattarban kell 6rizni. Az 6vodavezetd-helyettes €s a munkakozdsség-vezetd
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az 6vodavezetd utasitasa és az éves munkatervben
meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus onértékelési €s teljesitményértékelésben
valé kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az Ovodavezetd kiilon
megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek. A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket
a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a
célszerliség a meghatarozoé elem.

Minden nevelési évben ellenorizendok a kovetkezo teriletek:
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. a tevékenységek ellendrzése (6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes, munkakdzOsség-
vezetd),

. a tevékenységek latogatasa,

o a csoportnaplo folyamatos ellendrzése,

J a felvételi és mulasztasi naploban: az igazolt €s igazolatlan hianyzéasok ellendrzése,

° az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenorzése,

. a munkaidd-nyilvantartas ellendrzése.

6.3. A pedagogiai munka belsé ellendorzésének rendje

A pedagdgiai munka ellendrzése része az dvodapedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkoz6 Onértékelési ¢és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben
részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté modszerek, az ellenérzés
gyakorisadga és a felel6sok kore. Ezen kozéptavu terv keriil lebontdsra az éves munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo ilitemezés taldlhatd. Az ellendrzés lehet
tervszer(, litemezett, valamint a probléma feltardsara, megoldasara iranyul6 bejelentés nélkiili,
alkalomszerii. Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan
torténik. Az ovodavezetd jogosult az intézmény teljes kori mitkddését, valamint minden
munkavallalojat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellenérzése az Ovodapedagogusok munkajanak vonatkozasaban. Az ovodavezetG-helyettes
feladata a dajkak munkajanak ellendrzése, ami magaba foglalja a gyermekek korében végzett
gondozasi és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai szemponta ellenérzését. Az ellendrzésrol
irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést végzd rogziti
tapasztalatait. Az ellenérzdélapot datummal kell ellatni és alairassal hitelesiteni. Az ellendrzésrol
késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitésait az ellendrzottel ismertetni kell.
Lehetdséget kell adni véleménynyilvénitasra, az eltérd vélemények megbeszélésére. Az
ellendrzés (On)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzd és az
ellendrzott is alairasaval igazol.

6.4. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsd ellendrzése soran

e apedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
e aneveldmunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
e a pedagogus - gyermek, dajka - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
¢ aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
e a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése,
o clozetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
e az alkalmazott modszerek,
e a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre 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 ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az ovoda vezetdje
e az 6vodavezetd helyettese
e a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagogussal. A pedagoégusok értékelése a nevelGtestiilet 4altal elfogadott
pedagbgusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az dvodavezeto értékeli
a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az
ellendrzés  altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges  hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott altalanos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi
munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas

e irasbeli beszamoltatas

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése

o ‘¢rtekezleteken valo aktivitas

e csoportlatogatas

6.6. A gazddlkodassal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben filiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté Szamvizsgalod
Bizottsaga latja el.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségli informacidt a
torvényes miitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

o feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az

eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok -ellatdsara szolgalod

eldirdnyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal valod szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodésat biztositja.
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A belsé ellendrzés alapdokumentuma:

e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok

Belso ellendrzésre jogosultak:

e (vodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
A bels0 ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvez0 tapasztalatok - elismerés,

o feltart hianyossagok - megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés - feleldsségre vonas
e megeldzés feltételeinek biztositasa

7. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo dokumentumok
7.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat,

e aszervezeti és mikddési szabalyzat,

e apedagogiai program,

e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal), egyéb belso szabalyzatok.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratdt a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara
a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, €s az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az 6vodavezetdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdje és helyettese munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az dvodavezetd késziti el, elfogaddsara a nevelési év nyitd
értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a
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csoportokban elérhetden a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az

intézmény honlapjan és az 6vodai hirdetdtablan is el kell helyezni.

Egyéb dokumentumok:

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és

gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi

eléirasoknak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:

e adatkezelési szabalyzat — SZMSZ-melléklet

e belsé ellendrzési szabalyzat

e munkakdri leirdsok (minta: SZMSZ-melléklet)

e sziiléi szervezet, sziil6i forum miikodési szabalyzata

o etikai kddex (SZMSZ-melléklet)

e gyakornoki szabalyzat

e munkavédelmi szabalyzat

e tizvédelmi szabalyzat

e tovabbképzési szabalyzat - beiskolazasi terv

e ellatmany- és készpénzkezelési szabalyzat

o esélyegyenlOségi intézkedési terv

o felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének és helyiségek
bérbeadasanak szabalyzata

e HACCP-szabdlyzat

e intézményen beliil a sajat gépjarmii hasznalat engedélyezésének eljarasi rendje

e iratkezelési szabalyzat

e kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei

e munkahelyi esélyegyenldségi terv

e munkavédelmi szabalyzat

e s7iild1 szervezet miikodési szabalyzata

o kiilonos kozzétételi lista

7.2. Agziratkezelés és a kiadmdnyozds rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentéacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével egyiitt érvényes.
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7.3.  Hivatalos bélyegzok nyilvantartdsa

Az 6voda bélyegzodinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Korbélyegzé:

Az 6voda neve, cime, adészdma Kozépen harang logé, kérben az 6voda neve

Dunaharaszti Kisharang
Reformatus Ovoda
2330 Dunaharaszti,

Paal Laszl6 utca 6.
Addszam: 19343675-2-13

A korbélyegzdt az 6voda vezetdje és a gazdasdgi vezetd haszndlhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik, kdzjegyz0 altal hitelesitett aldirdsi cimpéldannyal
megegyezden. A hosszl bélyegz6t az dvoda vezetdje és az élelmezésvezetd hasznalhatjak. Azt
a hosszu bélyegzdt, amely nem tartalmazza az intézmény adoszamat, cimzésre az 6vodatitkar
alkalmazza. A Dbélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. A bélyegzdket az iroddkban
elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni kell. Az intézményben
hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A
bélyegzd nyilvantartasanak tartalmazni kell:

e abélyegzd sorszamat,

e abélyegzd lenyomatat,

e a belyegzOt hasznalok megnevezeését,

e abélyegzdért felelds személy nevét,

e abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolod alairast,

o megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megoOrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az
intézményvezetd gondoskodik. Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban
szabad hasznalatban tartani. Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban
dolgozdk jogosultak: az Ovodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes minden iigyben és az
ovodatitkar a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben. A tonkrement, elavult, valtozas miatt
megszliint bélyegzot az ovodavezetd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni. A papiralapi nyomtatvanyok kiadmanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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71.4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentdcio kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentacié papir alapu mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentések,
e az dvodai jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgusok és a gyermekek listajat.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tdrolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentéciot a KIR rendszerében,
tovabba az ¢voda informatikai hdlozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és az 6vodavezetd-helyettes)
férhetnek hozza.

8. Az intézmény munkarendje
8.1. Az ovoda pontos nyitvatartasa
Heti és napi nyitvatartas:
Az 6voda hétf6tol péntekig 6.00-t61 17.30-ig tart nyitva.
Reggel 6.00-t61 7.00-ig a gyermekeket 6vodapedagogus fogadja az ligyeletes csoportban.
7.00-t61 16.30 oraig a sajat csoportjukban nevelkednek.
Délutani tigyelet 16.30-t61 17.30-ig van.
Az ligyeletes csoport rendje megtekinthetd a bejaratnal.
A gyermek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje: napi 10 ora.

8.2. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az 6voda zavartalan miitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
ezért az 6voda nyitvatartdsa alatt az 6vodéaban felelds vezetdnek kell tartézkodnia. A vezetdk
benntartozkodasi rendjét az 6voda munkaterve és munkaid6-beosztasa tartalmazza.

Az oOvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrodl, hogy az 6 vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdoi, vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az O6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia;

e az ovodavezetd helyettese a sziikséges, vezetOhelyettes feladatkorébe tartozd teenddket

akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
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intézményvezetd-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd
pedagdgusnak vagy szakmai munkakozdsség-vezetonek kell ellatnia.
e Ettdl az 6vodavezetd megbizassal eltérhet.

A vezeto, illetve a vezetohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

¢ a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabalyban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 oraszama: 10 ora

Ovodavezets-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az Ovodavezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

8.3. A pedagogusok munkarendje

Pedagdgus munkakorben elsésorban olyan reformatus vagy evangélikus vallasu egyhaztagot
kell alkalmazni, aki életével és munkajaval vallalja az intézmény céljait, eldirt végzettségl, és
a munkakdrével kapcsolatos feladatok ellatasdra alkalmas. Ilyen palydz6 hidnyaban
alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevd mas vallasi pedagdgus is, amennyiben
vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét. A pedagdgus — hivatadsanak gyakorlasa
kozben ¢és maganéletében — egyhazahoz ¢és hazdjdhoz valdo hiiségével, feddhetetlen
¢letmodjaval, valldsanak gyakorlasdval mutasson példat. A pedagdgus kotelessége, hogy
hivatasahoz hiven a lehet6 leghatékonyabban segitse a rea bizott gyermekek szellemi-lelki-testi
fejlodését, Istenhez hiiséges, egyhazaval és hazajaval szemben -elkotelezett, tevékeny
keresztyén életre jutdsat. Tartsa meg a munkéjaval kapcsolatos fenntartoi és intézményvezetdi
eldirasokat, valamint intézménye tanulmanyi és munkarendjét; miikodjék egyiitt vezetdivel,
munkatarsaival és ndvendékei sziileivel; képezze magat szaktudomanyaiban, a
neveléstudomanyban, mddszertandban és mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban,
hogy hatékonyabban munkalkodhasson az intézmény céljainak megvaldsitasaért. Az intézmény
pedagogusai heti munkaiddkeretben végzik munkajukat, feladataikat munkakori leirasuk,
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valamint az intézményvezet6 szobeli vagy irasbeli utasitasai szerint. A heti munkaiddkeret els6
napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok,
Biblia 6rék stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 oras munkaidejének terhére (templomi szolgalatok, csaladi programok,
munkatarsi csendesnapok). A heti 40 6ras munkaidoben foglalkoztatott alkalmazottak szamara
munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A
szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elobb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 O6raig koteles jelenteni az
6vodavezetdnek vagy a helyettesnek (2 munkaidé megkezdése elott legkésébb 1 oraval), hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessenek. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult. A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi
alkalmazott munkakdri leirdsa tartalmazza. Az oOvoda alkalmazottai munkaidOben csak
kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.
Visszaérkezésiiket jelenteniiik kell. Késés esetén azonnal jeleznie kell a munkavallalonak a
késés feltehetd mértékét. Megérkezéskor kotelessége szoban kozolni felettesével, hogy felveszi
a munkat. Az elmaradt munkaidd ledolgozasat megbeszElik €s irasban rogzitik. A pedagogus
munkaid6-beosztasat a munkakori leirds tartalmazza, az &voda vezetdjének eldzetes
engedélyével cserélheti csak el a beosztas szerinti miiszakjat a csere lebonyolitasi modjanak
megjelolésével. A szabadsagok, miiszakcserék alkalmaval a munkavallal6 koteles gondoskodni
az elézetes munkaidé-beosztasabol adodo akadalyok elharitasardl (nyitds, zaros miiszak, vagy
a miiszak soran kapott kiilonleges feladatok elvégzésének modjarol). Miiszakeserére csak
indokolt esetben kertilhet sor az 6vodavezetd, hidnyzésa esetén a helyettese engedélyével.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveldémunkaval vagy a

gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all.

Az 6vodapedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e csoportban kotelezéen eltoltott munkaidé — kotott munkaidd, valamint a munkaidd tobbi
részében ellatott feladatokra — kotott munkaido,

e szabadon felhasznalhaté munkaiddkeret — nem kotétt munkaido.

Az 6vodapedagdgusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezOk lehetnek:

o a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,

e a gyermekek mérése, értékelése,

o tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

e agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
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e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e acsoportmunkaval 6sszefliggd tevékenység,

¢ az intézményi dokumentacio készitése, feliilvizsgalataban valo kozremiikddes, vezetése,

o a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

e pedagogus jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e munkak$zOsség-vezetés,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkéjaban torténd részvétel,

e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon val6 részvétel,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

¢ hitéleti és kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

e kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

e ¢vodai linnepségek €s rendezvények megszervezése,

e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartézkodni, kivéve, ha

kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot 1at el. A kollektiv szerz6dés hidnyéaban a

munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a

nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil

lehet teljesitenie. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagodgusnak

tovabbi egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betdltve, a

palyazati eljaras idejére, vagy ha a betoltdtt munkakdor feladatainak ellatasa betegség, baleset

vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az

egy pedagogusnak elrendelhetd egyéb foglalkozdsok szama egy napon a kettd, egy héten a hat

orat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd felsd hatara felett eseti

helyettesités rendelhetd el, egy pedagdgus szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.

Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben

foglalkoztatott pedagogusok vonatkozdsaban munkaidé-nyilvantartast vezet, ¢és a

munkavégzést havonta igazolja.

8.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az Ovodavezetd vagy az
ovodavezetd-helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Gsszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkddésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. A
pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
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legkésobb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
pedagbdgusok szdmara a kotelezd oraszamon feliili — a neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
o6vodavezetd-helyettes €s a munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az 6vodai dokumentaciokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetdé feladatok idGtartamanak és iddpontjanak
meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti
munkaid6 felhaszndldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarol
maga dont.

8.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az Ovodavezeté és az oOvodavezet6-helyettes kozosen késziti el. A tdrvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd
hatarozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ
munkakdrben dolgozok, a dajkak és kisegité dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy az
o6vodavezetd-helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. A dajkdk, az ovodatitkar,
pedagogiai asszisztensek munkabeosztasat, a tavollévok helyettesitésének rend;jét és a dolgozok
munkarendjének elkészitését az intézményvezetd-helyettes végzi, melyet tigy készit el, hogy az
igazodjék a gyermekek napirendjéhez, az 6vodapedagdgusok, illetve a kisgyermekneveldk
munkarendjéhez. Osszedllitasanal figyelembe kell venni az 6voda feladatainak zokkendmentes
ellatasat.

8.6. A technikai dolgozok munkarendje
A technikai dolgozok (kertész-karbantartd, konyhds) munkaidé-beosztasa az intézmény
miikddési rendjéhez igazodik. A munkaidé meghatarozésa az intézményvezetd feladata.

8.7. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje és a munkavégzés

dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd drajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelen elhelyezze.
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Q. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az ovodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. Az
6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik. A nyitvatartasi id6: 6.00 6ratol - 17.30
oraig, napi 11 6ra. Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl
eltéré idoben (rendezvény, szildi értekezlet, fogadoora) is nyitva tarthat. Az iigyelet reggel
06.00-tol 07.00 oraig, ill. délutan 16.30-t6l 17.30 6raig tart. Az 6vodat reggel a munkarend
szerint 06.00 orara érkezd dajkak nyitjak, €s délutdn a munkarend szerinti dajka zérja. Ezektol
eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen alakul.
A fenntart6 athelyezett munkanapon zarva tartast rendelhet el, ha a gyermeklétszdm nem éri el
a teljes mitkodési 1étszamnak a 10%-at. Az 6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van,
melyet az intézmény az 6vodapedagogusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek
idépontjat a neveldtestiilet hatarozza meg. Ennek idépontjardl az éves munkaterv rendelkezik.
Ezekrdl az idépontokrol legalabb 7 nappal korabban a sziiloket tajékoztatni kell. Ezeken a
napokon a sziiloknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben —
irasbeli kérvény esetén — azonban az 6voda ligyeletet biztosit a gyermekek szdmara. Az 6voda
a nyari idészakban - junius 1. és augusztus 31. kozott - dsszevont csoportokkal mitkodik. A
dolgozok tligyeleti beosztasat a szabadsagok figyelembe vételével az Ovodavezetd késziti el. A
nyari idészakban - a takaritasi és karbantartdsi munkak miatt - a fenntart6 engedélye alapjan 5
hétre bezar. Ez alatt az id0szak alatt maximalisan 2 hét idOszakra - ha a sziild nem tud
gondoskodni gyermeke napkodzbeni ellatdsardl - az intézmény megszervezi a gyermekek
iigyeleti elhelyezését egy masik varosi 6vodaban. A zaras €s a nyitas idépontjat minden év
februar 15. napjaig tessziik kozzé (elérhetd a falitijsagon), hogy a sziilok tervezni tudjak a nyari
szabadsagukat. A sziilok targyév majus 31-ig kérelmet nyUjthatnak be az 6vodavezetdnek,
amely alapjan az 6voda megszervezi a nyari ligyeletet, kizardlag a nyari zaras elsé két hetében.
A nyari zarva tartas ideje alatt az 6vodavezetd altal megallapitott napokon 8-12 draig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani, amely elézetes telefonos egyeztetéssel vehetd igénybe.
A targyév december 21. €s januar 2. kozott a fenntarto elrendelheti az intézmény zarva tartasat,
mely alatt ligyelet nem kérhetd. Rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt (&ram- vagy géazsziinet) a fenntarté rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az
innepek miatti munkarendvaltozasrdl a sziiloket az érintett idOpont eldtt legalabb egy héttel
értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetdtabladkon. Az dvoda szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - ha nincs rendezvény - zarva tart. A szok4sos nyitvatartasi rendtdl valod
eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az 6vodavezetd ad engedélyt. A koznevelési intézménnyel
munkavallaloi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az 6vodaba jard gyermekek sziileit
¢s a fenntartdé képviseldit) vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérdvel, €s csak az
elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9.1. A gyermekek tavozdsdnak rendje az intézménybol
Az 6vodabdl a gyermeket
e ha ebédet nem igényel: akkor 11.45.6ratél 12.00 -ig,
e ha ebédet igényel: 12.45.-13.00-ig lehet kikérni.
e A dé¢lutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15.30. 6ratol lehet, és legkésdbb
17.30. oraig kell elvinni a gyermeket.
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Az 6voda szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezetd ad
engedélyt. A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és dvodai jogviszonyban nem allok
(kivéve az dvodaba jaro gyermekek sziileit €s a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

90.2. Agzintézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az o6voda épiiletét cimtablaval, a csoportszobakat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unid zaszlojat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az
épiiletbdl kivinni csak az Ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell. Az
intézményben — ideértve az dvoda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az 6voda minden munkavallaléja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

J a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

o az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

. a takarékos energiafelhasznalasért.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallal6 dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdmara minden nevelési év elsé napjan az Ovodapedagogus tliz- €s
balesetvédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére.
A t4jékoztatd soran szolni kell az 6voda kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell. A
gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az 6vodavezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi. A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirdsukkal igazoljdk. Az 6vodaban csak
érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat. Az intézményen beliil
szeszesital fogyasztésa tilos!
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11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az évoda
alkalmazasaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagogusainak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

e a gyermek tdvozasakor a gyermek dvodapedagogusaitdl vald atvételéhez, atdltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,

¢ a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe

lépése a kovetkezok szerint torténhet:

e az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt a gazdasagi irodaba kiséri,

e az Ovodatitkar feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be,

e a fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatisa az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik,

e az ovodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6voda vezetdje
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

o Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetnek.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik oOvodavezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézményvezetd engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az iinnepkorokhoz kotédd gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték stb.)

e A benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacio beszerzését kovetden torténhet.

e Alkalmi ligynokok, kereskedOk belépése, benntartozkodasa az intézményben tilos.

e Az o6voda nevelési idon beliill szervezett programjainak szolgaltatoi (el6adasok) a
meghivasuk szerinti alkalomra sz6l6 médon 1éphetnek be, tartézkodhatnak az évodéaban.

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

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.
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Az 6voda épiiletében €s az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban
nem allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos, illetve erdszakot
kivalto provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

Botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkolcstelen
megjelenés €s viselkedés.

Agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erészakot kivalto provokativ viselkedés: verbalis
vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése, rongalas, mas
személyek 10kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozojanak, a sziilonek és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban
tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megovasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. F6 szabaly, hogy a gyermekektdl
minél tavolabb tartsuk az eseményt. A biztonsdgos miikodést szolgald intézkedés
lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

o Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil stlyos bantalmazas esetén — a
bantalmaz6 eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valod
figyelmeztetését kovetden haladéktalanul a mentdk €s a renddrség telefonon
torténd értesitése, eljards kezdeményezése, az Ovodavezetd, tavollétében
intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

o Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitdsa a helytelen viselkedés
befejezésére és figyelmeztetés cselekményének kdvetkezményére, tovabba az
ovodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy
tajékoztatasa.

o Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul,
higgadtan, az agresszié minden jele nélkiil a zaklato felszolitasa az ilyen iranyt
viselkedés befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, és az 6vodavezetd,
illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatésa.
Sziil6k kozti zaklatds és provokacid esetén a cselekményt észleld ovodai
dolgozo tajékoztatja az dvodavezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrol,
aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel /dolgozok csaladtagjai,
ismerdsei és mas személyek /, a gyermek csoportokban nem tartézkodhatnak.

A dolgozdkat munkaidejiikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkiviili esetekben,
rovid ideig lehet a munkdbdl elvonni, a vezetd vagy a helyettese engedélyével, és a
gyermekcsoport folyamatos munkajanak, feliigyeletének biztositdsaval.

A konyhéban a konyhai dolgozoén kiviil idegen nem tartézkodhat. A vezetdkkel valo elézetes
egyeztetés utan lehet szakmunkat végezni az intézményben (a megbeszéltek szerint, kiillonds
tekintettel a balesetvédelemre).

Az intézménnyel egyiittmiikddd szervezetek képviseldi az intézményvezetdvel egyeztetett
egyiittmiikddés alapjan latogatjak az intézményt. (gyermekorvos, védénd)

Az intézményt iigynokok, kereskedok — Kivéve szakmai terjesztoket — nem latogathatjak.
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e Az intézményt ellenérzé szervezetek képviseldi, illetve mas arra jogosult személyek a
vezetokkel egyiitt végezhetik az ellendrzésiiket.

e Az intézményben nem miikddhet part, politikai céli mozgalom vagy parthoz koét6édo
szervezet.

e A gyermekek intézményben tartézkodasi idejében part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

11.1. Mas tulajdondanak eltulajdonitisa

Az 6voda leltdraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi dévodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziiltarsak és az Ovodaban
dolgozdk értéktargyainak eltulajdonitasa lopas blincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas
tényét, koteles jelezni az 6vodavezetdnek. Intézkedés megtételére az 6vodavezetd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét és a renddrségi feljelentést.

12.  Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére az ovodai idékeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatison valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen. A kiilon programok valasztasarol a sziild donthet. A sziild év elején nyilatkozhat
arrol, hogy mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatok. A téritési dijat a
szolgaltatast nyujtdo személy allapitja meg ¢€s szedi be. A sziild év elején egy nevelési évre
érvényes nyilatkozatot adhat arr6l is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett
kiils6é (kiranduldsok) ¢€s belsd programokon. Amennyiben a sziild nem engedélyezi, tigy a
programok ideje alatt a gyermek feliigyeletér6l az 6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkakozosség-
vezetdk és az 6vodavezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az 6vodavezetd
bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

rrrrr

alabbiak keriilhetnek meghatarozasra:

e a szolgaltatds nyuajtasa nevelési 1don kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez idd alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagéért, akik részt vesznek az adott szolgéltatasban, a
szolgaltatast nyujté felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

e a szolgaltatas nyujtdja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a sziiloknek
(félévente), és az éves zaro rendezvényre az 6voda vezetdjét meghivni.

A vezetd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat. A kiilon szolgéltatést
végzo kiils6 személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki.
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13. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz- és muzeumlatogatas, kulturalis
¢és sport programok, iskolalatogatas stb. A kirandulasok, élményszerz6 sétak az dvodai élet, a
kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az dvoda
mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A sziilok tajékoztatasa, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése
a nevelési év elején torténik. Az engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett
foglalkozas, kirandulas idopontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas
koltségvonzatat. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a programon vald részvételbe. A
csoportok hirdetdtabldin keresztiil, a kittizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a szilok felé. Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok
szervezésekor — az esedékesség eldtt 5 nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a sziild
tajékoztatasaban. A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagogus
koteles tajékoztatast adni az Ovodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetéi engedélyezés feltételei:

o 2-25 f6s gyermekcsoportndl a kiséretet két 6vodapedagdgus €s egy dajka latja el, azon feliil
plusz 1 6 sziikséges,

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

e asziiloi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsd programok, foglalkozésok szervezésére vonatkozd

szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel

biztositasa.

14. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége
14.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo6 szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd munkavallaldja,
valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozdja.
A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

14.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelOltestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe a sziiléi szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésének biztositdsaval az tigyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadéasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idopontjat és a nevelés
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nélkiilli munkanapok idOpontjat, valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e ¢&vnyitd, évzard értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai €letet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1£0, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazds esetén a nevel6testiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézményi iktatott
iratokhoz keriilnek. Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban az dvodavezetd altal
kijelolt napon évzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az dvodavezetd vagy helyettese
vezeti. Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda
valamennyi munkatarsat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni. A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az 6vodavezetd
adhat felmentést. A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld. Az 6vodavezetd az
elterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a
neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén. Az atruhazott jogkor
szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményét,
irasos beszamolgjat benytjtja az Ovoda vezetdjének. Az at nem ruhazhatdo jogkori
neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzokonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok,
programok elfogadasarol. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezeto,
akadalyoztatdsa esetén az Ovodavezetd-helyettes latja el. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzokonyv késziil. A jegyz6konyvet az Gvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen
szerepel az aktualis id6pont, tovabba az a téma, amelyet az adott napon a nevel&testiilet targyalt.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozott formai, tartalmi kovetelményeknek megteleléen
kell vezetni.

A nevelotestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:
e a pedagogiai program,

e aszervezeti és mitkddési szabalyzat,

e a hazirend,

e a munkaterv,
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e az 6vodai munkéra iranyul6 atfogé értékelés, elemzes,
e abeszamolo €s az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

14.3. A nevelitestiilet feladatkirébe tartozo iigyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a

nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoldsdra vonatkozd rendelkezéseket. Ha az 6voda sziiléi szervezete
kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet
dont.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miitkddési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,

e az Ovodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes kori intézményi Onértékelés
periodusanak, modszereinek meghatarozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

¢ a hdazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitéasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

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

egyes pedagdgusok kiilon megbizasa soran, valamint az 6vodavezetd-helyettes megbizésa,
illetve a megbizds visszavonasa eldtt. A nevelOtestiillet a feladatkorébe tartozd tligyek
elékeészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot

hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakdzosségre. A

nevelOtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd-

helyettes latja el. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzdkonyvet az

o6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala. A

jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis idépont, tovabba az a

téma, amelyet az adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd

harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozott
formai, tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell vezetni.

A neveldtestiilet 4t nem ruhazhato jogai

e apedagogiai program elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési Szabalyzat elfogadasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa,

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés elfogadasa.
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14.4. Az ovodavezetoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlet
(magasabb vezetdi dllas ellatdasdra kiirt palydzat esetén)

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban kell meghatarozni a

neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmolasdra vonatkozo rendelkezéseket. Ha az Ovoda sziildi szervezete
kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadéasardl a neveldtestiilet
dont.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e apedagdgiai program ¢s modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadésa,

e az Ovodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korii intézményi Onértékelés
periodusanak, modszereinek meghatarozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

¢ a hazirend elfogadasa

e az intézményvezetdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kiillon megbizasa sordn, valamint az évodavezetd-helyettes megbizasa,
illetve a megbizds visszavonasa eldtt. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek
elékeszitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

14.5. A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindséget,

e cgyiittmiikddnek egymadssal az dvodai nevelémunka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetd rendszeresen
konzultdl az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzdsség-vezetot
legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,

e a munkak6zdsség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd ovodapedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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e az intézménybe Ujonnan keriildé ovodapedagogusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek,

o figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornok munkédjat tamogato
mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.6. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
A szakmai munkakozosség-vezeto

e Osszedllitja az intézmény pedagogiai programjat ¢és az adott feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét,

e irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkdjat,

e az dvodavezetd altal kijel6lt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol,

e moadszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

o tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az 6vodavezetdonél; a munkak6zdsség minden tagjanal foglalkozast latogat,

e az 6vodavezetd megbizasdra a pedagdgus onértékelési és teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz0 munkat, tovabbd foglalkozas-/tevékenységlatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az dvodan
kiviil,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitdsa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kell id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie. Ha a munkakozdsség

véleményét kéri az Ovodavezetd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles tdjékozddni a

munkakdzosség tagjainak véleményeérdl.

14.7. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétdl
fliggd 1étszamu onértékelést tamogatd munkacsoportnak célszerli végeznie, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki. Az onértékelés sordn a csoport tagjainak feladata az onértékelési
folyamat soran bevonand6 tovabbi pedagégusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal
kiilondsen fontos szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti
elkotelezettsége. A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés elokészitésében és
megtervezésében, a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre sz6lo
onértékelési program ¢€s az éves Onértékelési terv elkészitésében. Az intézményi Onértékelés
soran tobbféle adatgyiijtd eszkozt haszndl az intézmény. A szakszerliség és az iddgazdalkodas
szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonésa az onértékelés lebonyolitdsdba, melynek
modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A bevont kollégak felkészitése és folyamatos
tamogatasa az Onértékelést tamogatdé munkacsoport feladata, noha az adatgylijtést vagy
értékelést alapesetben nem az donértékelést tamogato csoporttagok végzik. Az értékelésben részt
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vevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd feliileten
rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és
a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az onértékelést tamogaté munkacsoport a feliileten
¢s a valésagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az Onértékelés
mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott,
mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgytijtés egyes részfeladataiba
(tevékenység- /foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a
kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a neveldtestiilet
jovahagyasaval késziil onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.?

15.  Sziiloi szervezet

A csoportok sziiléi szervezetei

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
szervezeteket (kozosségeket) miikodtetnek. Az oOvodai csoportok Sziildi Szervezeteit
(kozbsségeit) az egy csoportba jaroé gyermekek sziilei alkotjdk. Minden csoportban kiilon Sziildi
szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjdk az dvodai Sziildi Szervezetet, ¢lén a megvalasztott
elnokkel. A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az 6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkozo6 formakat és szabalyokat a pedagogiai program és a hazirend rogziti. A csoportok
szll6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkddnek. Az 6vodapedagdgus a
csoport sziildi kdzossége képviseldjének havi egy alkalommal tdjékoztatast ad. A csoportok
sziil6i Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idépontjat a gyermekcsoportok sziildi
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzdk. A sziiléi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziiloi szervezet

Az 6voda vezetdjének az ovodai valasztmany sziildi Szervezetét a nevelési év soran 6ssze kell
hivnia, és ennek sordn t4jékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl. Az
elnokkel az oOvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a sSziildi sSzervezet 0Osszekotd
o6vodapedagogusa tartja a kapcsolatot. Az évodai valasztmanyi Sziiléi Szervezet (kozosség)
értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek 50%-a +1 f6 jelen van. A dontéseket
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozzak.

Az intézményben a sziilok érdekeit, véleményét a sziildi szervezet képviseli, mely egyben
képviseli az 6vodai csoportok sziild1 kozosségeit.

e Miikodési rendjét onalldéan hatdrozza meg.

e Véleményezi az 6voda pedagdgiai programjat, a hazirendet.

o Kozvetiti a sziilok véleményét, allaspontjat az 6vodavezetés felé.

e Tevékenyen, segiten részt vesz, szervezi az intézmény rendezvényeit, melyek a nevelési
feltételek anyagi javitasat eldsegitik.

o A sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

2 Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi eréforrasok minisztere altal 2018.
augusztus 31-én jovahagyott tajékoztatd anyag. Hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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e Minden olyan kérdésben, amely a jogszabalyban rogzitett, véleményezési, egyetértési,
javaslattevési, dontési jogkorét gyakorolja a sziildi szervezet.

e Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elfogadasakor, illetve elfogadasanak folyamatdban

e Hazirend, munkarend elfogadésakor.

e A gyermekek jogainak érvényesitésével Osszefiiggésben, az intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

¢ A nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodai szintll sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza. A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet alkotnak. A sziildi szervezet sajat
SZMSZ-¢érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadésarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol
és képviseletérdl sajat maga dont. Az dvodai Sziiléi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiileti és az Igazgatdtanacsi értekezleten. Az dvodavezetdi palyazatrol
véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az eldkészitd bizottsag elndkének ad at. Az
6vodai Sziiléi Szervezet elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata, a sziil6i munkakdzosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak 7 nappal kordbbi atadasaval torténik. Az egyiittmiikodés és
kapcsolattartas sordan a vezetd feladata, hogy az oOvodai Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorldsdhoz sziikséges informacio-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa. Az
ovodai Sziild1 Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miitkodését.
Tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorlasahoz a pedagdgiai program
elfogadasakor, az 6voda vezetdje — vagy az altala kijelolt 6vodapedagdogus — koteles
tajékoztatast adni a programrol. A Sziil6i Szervezet joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a
neveldGtestiilet 0sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés,
o ¢rtekezlet,
e irasbeli tdjékoztatok,
e a Sziil6i Szervezet nevére sz0l6 levelek at
15.1. A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje
Az 6vodai szintll sziilo1 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, - a csoportszintli tigyekben
a csoport sziildi szervezetének képviseldivel a pedagdgus, valamint a pedagogus
kompetenciajat meghalado {igyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot. A sziil6i

szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziil6i szervezet
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az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol - 8 napon
beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval- az évodavezetd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az
intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb évente egyszer tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. A csoportszintii
iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tdjékoztatja. A sziildi
szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

15.2. A sziiléi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet €élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

Az 6vodai Sziildi Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat mitkodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasdban.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol:
e az ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e avezetd és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban,
e asziildket anyagilag is érintd tigyekben,
e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében
e vezetdi palyazatnal
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és moddositdsaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

¢ ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni kivan,
a kérést az ovodavezetohoz kell cimezni

e a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének

e a sziildi szervezet képviseldje tandcskozédsi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatirozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek
kell gondoskodnia.

e ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A szil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

15.3. A sziildi szervezet vezetdjének feladata

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo idén
beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szliikséges tajékoztatdst az érintett szerveknek a sziildi szervezet jogszabalyban
meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban
nyilatkozni

15.4. A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartdsi formadai

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezeési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével

o kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése

o ¢rtekezletek, tilések

o s7iild1 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre

¢ aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére

e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

e asziildi szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadésa az érintett személyeknek

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
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A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti

¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet

jogainak gyakorlasadhoz sziikséges:

e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban

megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogadodrakon torténik.
Sziiloi értekezletek rendje:

o Tajékoztatd sziildi értekezlet az 01 sziiloknek

e Tanévnyito sziildi értekezlet

e Beiskolazasi sziil6i értekezlet

e Tanévzaro sziiloi értekezlet

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az 6vond és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldéséra.

16. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatiban kell meghatdrozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény mukodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

16.1. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhatod keresetkiegészités szempontrendszerét a munkakézosségek
kozremikodésével késziti el az Ovoda vezetdje. A kiemelt munkavégzésért adhato
keresetkiegészités odaitélése differencialtan — a kdvetkezOkben ismertetett szempontok szerint
torténik.
A kiemelt munkavégzésért adhatd keresetkiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Ovodapedagogusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
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e munkdjat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,

e aktiv, alkotd6 modon részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

o kihasznalja az onképzési lehetdségeket, tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken,
szakmai konzultacidkon valo részvétel lehetdségét,

e az intézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyokat folytat,

e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,

e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkak6zosség innovacios céli munkajaban.

e Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
gyermekek fejlesztésében.

A csoportban végzett munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes neveldmunkat végez,

e credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonall kozdsségalkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracidival 6sszefiiggd tevékenységét pontosan és idében elvégzi.

Széles kori kotelezo oran Kkiviili tevékenységet végez, azaz:

e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,

e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények elokészitésében és szervezésében,

e részt vesz az 6voda arculatdnak forméalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo keresetkiegészités keretdsszegébdl legfeljebb 15%-ban

részesedhetnek az 6voda nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a

pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkéat végzo

pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendére kizarhatja az oOvoda vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatd

keresetkiegészitésben részesiilok korébol azt az 6vodapedagdgust, akinek tevékenysége soran

mutatkoz6 hidnyossagait — munkéjanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben

rogzitette az intézményvezetd.

17. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

17.1. Az ovoda kiozossége

Az 6voda kozossége az intézménybe jaro gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

17.2. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkort gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: 25 f6 maximum. Ettdl eltérni csak a fenntarté engedélyével lehet. A
maximalis csoportlétszam tallépése esetén annak engedélyeztetéséért az ovodavezetd felelds.
Lehetdség van vegyes életkoru csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba, ha a neveldtestiilet kezdeményezi.
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Az 6vodaban 6 gyermekcsoport miikodik, fantazianeviik: Szivarvany, Baranyka, Fehérgalamb,
Halacska, Csillag, Csipkebokor

17.3. A munkavillaloi kozosség

A munkavallaloi kozosséget az 6voda neveldtestiilete és az 6vodandl munkavallaloi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak. Az dvodai munkavallalok
jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Mt, a Kjt. és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolodod
rendeletek, valamint az intézmény Uzemi Tanacsénak szabalyzata rogzitik.

18. Az dovodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejérdl, az errdl vald dontés és a jogorvoslat benyujtdsdnak hataridejérdl kozleményt vagy
hirdetményt tesz kdzz¢ a fenntartd a helyben szokdsos modon, a beiratkozés elsé hatdrnapjat
megeldzden legaldbb harminc nappal. A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett beiratni gyermekét az 6vodaba. Az Gijonnan jelentkezé gyermekek
fogaddsa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben az
6vodaban torténik. Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt, tovabba a sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat. Az
6voda vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl, a dontést megalapozo
indokléssal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6
ovoda vezetdjét is. Az Ovodai felvételrdl a sziiloket irasban (tértivevényes levél utjan) kell
értesiteni. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a
sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

18.1. Felvételi eljards rend
Az ovodai felvétel elore rogzitett hatarideje a kovetkezok:

e Szandéknyilatkozatok leaddsa minden év marcius 1-ig az 6voda dvodavezetdi irodajaba.
e Személyes beszélgetés a sziilokkel, gyermekek megismerése marcius 20-ig.

o A felvett gyermekek sziileinek kiértesitése legkés6bb marcius31-ig.

e A beiratkozas datuma éprilis 20. és majus 20. koz¢é esik.

e Aprilis honapban a kiértesitett sziilok a gyerekeket beiratjak.

A felvételi bizottsag tagjai: az dvodavezetd és a fenntartd képviseldje.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el.

Figyelembe veszi:

¢ areformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,

e areformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

e mas felekezethez valo tartozast,

o testvér, unokatestvér, egyéb rokoni kotddést.
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Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az 6voda,
nevelési év kozben az anya munkaba allasa eldtt két héttel.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartidsa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevé ovoda feladata. Az 6voda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek dévodai jogviszonya megsziint.

19. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja — a fenntart6 felmentheti az al6l, hogy 6vodai nevelésben vegyen részt annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti.

A napi négy oOraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben az
ovodakatelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak tartézkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot.

20. Az dévodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvodavezetd irdsban értesiti a gyermek

allando lakohelye, ennek hianyaban tartozkodédsi helye szerint illetékes telepiilési

onkormanyzat jegyzdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:

e a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

e a sziil§ irasban bejelenti, hogy gyermeke 6vodai jogviszonyardl lemond a bejelentésben
megjelolt napon,

e az oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd — a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgéalata utdn — megsziintette, a megsziinés
targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

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

21. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozasa a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hézirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzdsok egységes elbiralasa érdekében eljarési
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

21.1. A goyermekek tdivolmaraddsdinak, mulasztisanak igazoldsira vonatkozo
rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziild koteles bejelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatni kell az
6vodapedagogust.

o Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetdje engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetéleg nyolc
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.
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e Az egy hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetovel egyeztetni kell.

Ha a gyermek — betegség miatt — tobb mint harom napot hianyzik, csak orvosi igazolassal
hozhato ismét oOvodaba! Egyéb esetekben (pl.: megfigyelés, enyhe natha, kohogeés,
gyomorrontés) kizarolag tiinetmentes allapotban, sziildi ,,egészséges nyilatkozat"-tal hozhato.

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradésra,
e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

21.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok
A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda
vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megéallapitasa
érdekében.

22. A sziilok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
22.1. Sziiloi értekezletek

Az 6voda sziildi értekezletét az Gvodavezetd tartja. Az Gvodavezetd nevelési évenként legalabb
két sziilo1 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild probléma megoldasa céljabol az 6vodavezetd
vagy a sziilo1 szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti.
Osszevont sziiléi értekezletet csak az dvodavezetd hivhat dssze. A nevelGtestiilet egy-egy
csoport kozdsségi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, az adott kozdsségek
problémait és annak megolddsat a csoport sziiléi értekezleten végzi. A csoport sziildi
értekezletén csak az adott kozdsség oOvodapedagodgusai vesznek részt kotelezd jelleggel.
Csoport sziil6i értekezlet sziikség szerint, az 6vodavezetd megitélése alapjan barmikor tarthatd
a csoport adott problémainak megbeszélése celjabol.

22.2. Ovodapedagégusi fogadéorik
Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa nevelési évenként — az dvodavezetd altal kijelolt
idopontban — tart fogadodrat. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kiviili
id6épontokban kivan konzultalni gyermeke 6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili

eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan torténd idépont-egyeztetés utan
keriilhet sor.

22.3. Az ovodai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend,
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e munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az 6vodavezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitod okirat kivételével) megtalalhatok az dvoda honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az 6vodavezetd vagy ovodavezetO-helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet
minden gyermek sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

23. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
23.1. Egészségiigyi elldtdst biztosito szervezet

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az 6voda vezetdje
megallapodast kot a fenntartd altal kijelolt gyermekorvossal, fogorvossal, védéndvel. A
gyermekek ellatdsa a mindenkori megéllapodds és a szerzOdésben foglaltak szerint torténik. A
kapcsolattartas részletes formajat, moédjat a szerzodésben rogzitik a szerzodo felek.:

e az iskolaorvos,

e avédono,

e az NNK tisztiféorvosa.

23.2. Az ovodai védiond feladatai

Sziikség szerint latogatja az dvodat, vezeti az egészségiigyi torzslapokat, tetvességi vizsgalatot
végez. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 6vodavezetd-helyettesével.
Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

24. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban kell meghatarozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €¢s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az 6vodéaban a munkavallalok éltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6évodapedagdgusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitdsarol
meggy0zddjék. Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkaveégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU-
szabvany) jatékokat vasarol. A gyermekeket oOvodan kiviili séta esetén mindkét
ovodapedagdgusnak, valamint egy dajkanak kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a vezetonek
eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad. A
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sétak el6tt tavozasi lapot kell Kit6lteni, mely tartalmazza a tavozas, valamint az érkezés varhato
idejét, a gyermeklétszamot és a kisérok szamat.

Egész napos, 6voda szintli kirandulds esetén a csoportok ovodapedagogusai és a dajkak,
valamint az d¢voda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kiranduldson
lehetség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz. A megsériilt gyermeket a lehetd
legrévidebb idon beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni kell a sziil6t.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e Az orvos altal az dvoda latogatasatol eltiltott gyermek nem johet 6vodaba, gyogyulasa utan
csak orvosi igazolassal hozhato.

¢ A napkozben megbetegedett gyermeket az 6vodapedagogus értesitése utan a sziilé koteles
elvinni az 6vodabol, csak orvosi igazoldssal johet ismét kozdsségbe.

o Fert6z0 megbetegedés esetén koteles a sziild azonnal jelezni az dvoda vezetdjének.

e [az, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az dvodapedagogus megkezdi a 14z csillapitasat,
majd értesiti a sziiloket.

o FEgészségfejlesztés.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobaban sziil csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap, tinnepélyek,
sziil6i értekezlet stb./.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!

A gyermekek biztonsaga érdekében a sziilok kotelessége:

Kronikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp asztma, epilepszia, kiilonféle allergias
problémak stb.) sziilei az 6vodat tajékoztatni kotelesek a gyermek betegségérdl.

Ezen gyermekek sziileit irasban nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli szakorvosi
engedély birtokdban, az egészségiigyi kockéazatot ismerve és vallalva jaratjak 6vodaba, és az
ismert betegséggel kapcsolatos probléma esetén - az 6vodatdl elvarhatd gondoskodas mellett -
a felelosséget az 6vodara at nem haritjak.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgdlata, a
feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden 6vodapedagogusnak eloirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy0zddjék. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi. Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU-
szabvany) jatékokat vasarol.

Az 6voda munkatarsainak feladatai gyermekbalesetek esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e amennyiben sziikséges, orvost kell hivni,

50



e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,

e a balesetrdl a sziilot tajékoztatni kell.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto ¢és a
kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket az
ovodavezetonek meg kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az ovodavezetd végzi. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az
ovoda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai neveldomunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozod
részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, tlizvédelmi
szabalyzata, Kockazatbecslési szabalyzata tartalmazza. Az oOvoda hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a nevel6k csak olyan eszkdzoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik. A gyermekeknek
ismernitik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé legfontosabb eldirasokat.
Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at ezeket az ismereteket a
gyermekeknek. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez, amennyiben az udvaron
tartozkodnak, kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulds), az utcan
kozlekednek vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A gyermekekkel tortént ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban idépont-megjeldléssel rogziteni sziikséges.

24.1. Az ovodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyai

A rendelkezés célja a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
kérosodasok ellen, amely az akusztikus hangositasi kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételik soran érhetik Oket. Ennek értelmében a gyermekek részvételével zajlo
elektroakusztikus hangositasi 6vodai foglalkozasokon és rendezvényeken (pl. gyermeknapi
miisorok, gyermekkoncertek, mozi-, gyermekfilm)

¢ a hangnyomadsszint nem haladhatja meg az LAEG M30 75 db értéket,

e az ezt a hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositasu rendezvényen biztositani

kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.

24.2. Tartos gyogykezelés alatt dallo gyermekre vonatkozo szabdlyok

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek kiemelt figyelmet igénylé gyermekek. Tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa Elitv. 89.
§-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
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fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a
36 nevelési napot varhatoan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni.
A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol.

e Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védond, tovabba
tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az altalanos jarobeteg- szakellatasban vagy
az altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki.

e Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan
is benyujthat6. Az eljaras idotartama 50 nap. A felmentést engedélyezd szerv (a fovarosi s
megyei kormdanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala) az &vodai
foglalkozason vald részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziild részére tandcsadast,
konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabb iranyit
a pedagogiai szakszolgélathoz vagy més szakellatast biztositod intézményhez.

o A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-oktatési
intézményben foglalkoztatott pedagbégus munkaltatéja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitdciés intézmény irdsbeli kérelmére az  Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti
célfeladatot 4allapithat meg a pedagoégus részére a nevelési-oktatasi tevékenységek
folytatasara.

e Az intézmény feladata:

e Kapcsolattartas a gyermekkel, csaladjaval,

e ha az egészségiigyi allapota lehetdvé teszi, csalados programok latogatasa a sziilei
részvételével, tamogatasaval,

e a leendd tankotelezettségének megkezdését tamogatd képességkibontakoztatd feladatok
biztositasa.

24.3. Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo specidlis
eljardsrend

Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek, tanuld részére a sziil vagy mas torvényes képviseld

irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo6 egészségiigyi intézmények

szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja.

Az intézményvezetd - az ellatds megszervezésével 0sszefiiggésben - a pedagogus beosztottja

szdmara eloirja

e a vércukorszint sziikség szerinti méreését,

e sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat [Nkt. 62. § (Ib) bek.].

e Az intézményvezetd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel
Osszhangban all6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (le) bek.] a véddndvel
és az iskolaorvossal.

e A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatasban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kozott:

e munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH téjékoztato);
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e a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (le) bek. a) pont].

Az intézmény alkalmazottja szdmdra az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk
specialis ellatasaban vald részvételt munkakori leirasban rogziti. A célfeladat ellatasahoz
munkabér-kiegészités illeti meg az ellatast vallalé munkatarsat.

24.4. Anafilaxias rohamra hajlamos gyermek ellatdsa

Intézménylink az anafilaxias sokk ellen véddoltas biztositasara torekszik.

25. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6voda vezetdje €s az 6vodatitkar esetenként,
az 6voda takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, robbanodszerkezet, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Az 6voda miikodésében rendkiviili
eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, mely a nevelémunka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felndtt dolgozodinak biztonsagat
¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti. Az 6voda minden
dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az
o6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili
eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltésagot, robbands esetén a
renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofaelharitasi szervet. A rendkiviili esemény észlelése
utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett éptilet kiiiritéséhez.

25.1. Teenddk bombariado esetén

Ha az intézmény munkavéllaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda munkatarsainak. Az
értesitett vezetd vagy ovodatitkar a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgéalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan, jelzéssel torténik.

Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadotervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagdgusok a naluk 1évé dokumentacidkat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét €s felligyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a
gylilekez6helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!
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Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atadd munkavallalo

torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének vagy

az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

o a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e 3z ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek l1étszamarodl, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani. A tlizriadoterv

¢s a bombariaddterv elkészitéséért €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkeénti feliilvizsgalataért szakember bevonasaval az 6voda vezetdje a felelds. Az épiiletek

kiliritését a tlizriadotervben és a bombariaddtervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds

¢és az 6vodavezetd felel. A tlizriadotervben és a bombariaddtervben leirtak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvényliek. A tlizriaddtervet és a bombariaddtervet az 6voda folyosdjan

és a felndtt 6ltdzoben kell elhelyezni. A tlizriadd és bombariad6 lefijasa folyamatos jeladassal

és szobeli kozléssel torténik.
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26. Kiilso kapcsolatok formaja, modja

Az 6voda kapcsolatot tart kdzvetlen és kdzvetett partnereivel. A kapcsolattartds forméja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitds, végrehajtas, megbeszEélés. Sziilok esetében a
fogadoora, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot tart
az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellatd oktatokkal. Az 6vodat a kiilsé intézményekkel,
szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd képviseli. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6z0 tarsintézményekkel.

26.1. A sziilokkel valo kapcsolattartds

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgélja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaldddal vald szoros egylittmiikddés. Az egylittmiikddés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6z6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint
egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda vezetdje, gyermekvédelmi feleldse.
Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az
¢lelmezésvezetd és a gazdasagi vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgéltatasokat vezetd
kiilsé megbizottakra is (t4jékoztatas a gyermekek kiilon programokon valo fejlédésérol, téritési
dij befizetése stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az Ovodakdteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartds, elére be nem jelentett hidnyzdsa esetén az dvoda vezetdje
levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

e Sziildi értekezlet: A hivatalos tajékoztatas egyik modja a sziilé1 kozosség felé a mindenkit
érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai munkardl. A sziildi
értekezleteken minden esetben az dvodavezetd is jelen van.

e Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagdgusokat, illetve az 6voda vezetdjét. Hasonloképpen
az 6vodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan sziikség esetén azonnali
jelzést adnak a sziilonek.

e Fogadoora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
o6vodavezetd. A fogadodra jellegébdl addddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemii gond, probléma, fejléddési kérdés megbeszélésére. A csoportos
o6vodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddodra
igénybevételét, mert igy lehetoség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre szo6ld segitséget tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a
fogaddorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacioval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési
helyzetek megoldasdhoz. A vezetd kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha a
problémamegoldas tilmutat a csoportos dvodapedagogus kompetenciakorén, illetve a sziild
nem elégedett az 6vodapedagogus altal ajanlott problémamegoldési lehetdséggel. A
fogadoorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha a gyermek
fejlodése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.
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e Konzultacio: A sziil6i szervezet képviseldje a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a csoportos
ovodapedagdgustol barmikor konzultacids lehetdséget kérhet az 6vodaba jardo gyermekek
nagyobb csoportjat (Osszlétszamban 70%-at) érinté barmely kérdésben. (A pontos
szabalyozast a hazirend tartalmazza.)

o (saladlatogatéas: Kezdeményezheti a sziil6, valamint az 6voda. A sziilé barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha gy itélik meg a koriilményeket,
hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az
ovoda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

e Ko6z0s programok: Ide sorolhatdo a kiranduldsok, a jatszodélutdnok megszervezése,
melyeken a csaladok is részt vesznek, linnepélyek, csoportok hagyomanyai.

26.2. A fenntarto és az ovoda kapcsolata:

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

¢ az intézmény miikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,

¢ az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jovahagyésara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi megbizottgyakorlaséra,

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

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

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok, igazgatotanacsi ¢€s
presbiteri gytiléseken vald részvétel, specidlis informacidok szolgaltatdsa az intézmény
gazdéalkodéasahoz kapcsolddoan. A kapcesolattartd személy az 6voda vezetdje.

26.3. Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartis
A Reformatus Pedagdgiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) valo kapcsolattartds az dvodavezetd
feladata. Tartalma:
e az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa,
e a RPI médiataranak és a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznalata,
o folyamatos szakmai segitség (pedagdgiai szakértd és eléado, szaktanacsado),
e havonta orszagos dvodavezetdi értekezleten valo részvétel az intézmények vezetdinek,
e az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,
e az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig.

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban:

Reforméatus EGYMI) kapcsolattarté személy az 6voda vezetdje. A kapcsolattartds forméja

elsésorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval 0Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyermekek Reforméatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
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e az 6vodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgélatra
kiildott vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

A Reformatus Egységes Gyodgypedagogiai Moddszertani Intézmény kozponti /teriiletileg
illetékes cime: 2314 Halasztelek Hold u.6.

A logopédussal kapcsolattarté személy az 6voda vezetdje. A logopédus rendszeres kapcsolatot
tart az Ovodapedagogusokkal, az 6voda vezetdjével, konzultacid, informécidatadas formajaban.
A sziil0k részére fogaddorat tart eldzetes egyeztetés alapjan az dvoda épiiletében. A logopédiai
ellatas eredményességének értékelése a nevelési év végén torténik.

A gyogypedagdgussal kapcsolattartd személy az 6voda vezetdje, valamint a gyogypedagdgiai
foglalkozasra jaré gyermekek oOvodapedagdgusa. A kapcsolattartds modja a konzultacio,
informacidatadds. Az eredményesség értékelése a nevelési év végén torténik. A
gyogypedagogus fogadoorat tart a sziilok részére eldzetes egyeztetés alapjan az 6voda
¢épiiletében.

A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
6vodavezetd gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekre, intézményekre, hatosagokra. A kapcsolattartas
lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eldadasra, illetve rendezvényre vald
meghivas. A kapcsolattartas célja az iskolaba keriilé gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti munkatervben
keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el. A nevelési év kezdetén
egylittmiikddési terv kialakitasara keriil sor, melyet kdlcsonos elfogadas kovet.

Az egyiittmiikodés Kiterjed:

e apedagdgusok szakmai programjaira,

e o(vodasaink iskolaval valo ismerkedésére,

¢ iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvételre,

o ¢rtekezletekre,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, 6vodapedagdgusok latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijelolt d6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kozmiivelddési €s sport intézményekkel.

Egyéb telepiilési intézményekkel az dvodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valod
kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a tamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az
intézmény anyagi helyzetér6l, a tdmogatdssal megvaldsitand6d elképzelésrdl és annak
elényeirdl. Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak maédja, célszeriisége,
valamint a tamogat6 ilyen iranyt informacioigénye kielégithetd legyen. Az intézményvezetd
feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, €s azokat megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az 6voda egész teriiletén.

Az Igazgatotanaccsal valo kapcsolat:

A reformétus egyhaz hatalyos kozoktatasi torvényének 19. §-a szerint az egyhazkozség

presbitériuma a neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatainak ellatasara, szervezésére
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bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsdg koteles a vele kapcsolatban 1évé intézmények
tevékenységét timogatni.

Az lgazgatotanacs miukodésérol a fenntartdé gondoskodik. Tagjai: (Rt. 68§)

e avezetd lelkipasztor és gyiilekezeti gondnok, (elndkség)

e az 6voda vezetdje,

e az O6voda gazdasagi ligyintézoje,

e az 6voda nevelodtestiilete altal delegalt tag

e ¢s a fenntarto altal delegalt tagok.

Az intézmény képviseldinek delegalasardol az intézményvezetd gondoskodik. Az
Igazgatotanacs Osszetételét ugy kell meghatarozni, hogy biztositva legyen a fenntartd
szavazattobbsége. Az lgazgatotandcs miikodésének részletes szabdlyait kiilon jogszabaly
allapitja meg.

Hataskorébe tartozik tobbek kozott:

e Javaslattétel, egyetértési jog illeti meg az 6voda vezetdjének, helyettesének megbizasahoz.

e Az dvodapedagogus, gazdasagi vezeto, hitéleti munkakdzosség-vezetd egy évet meghalado
— hatarozatlan idejii — alkalmazdsandl, illetve a munkaltatd részérdl torténd egyoldalu
megsziintetésé¢hez hozzajarulasa sziikséges.

e Az Igazgatotanacs évente beszamol a fenntarto testiiletnek az 6voda miikodésérdl, ennek
érdekében az 6vodavezetd negyedévente tajékoztatast ad az intézmény muikodésérdl. Az
Igazgatotanacs év kozben is kérhet informaciot az 6voda vezetdjétol.

e A fenntartd altal kezdeményezett szakmai ellendrzésben az vehet részt, aki szerepel a
Reformatus Pedagogiai Intézet 4altal vezetett szakértéi névjegyzékben.  Szakértdi
szakvéleményt adhatnak a fenntartd, az Igazgatotanacs, intézményvezetd iradsbeli kérésére.

e Amennyiben a fenntartd vagy az lgazgatdtanacs kér szakértdi véleményt, errdl egyidejlileg
értesiteni kell az 6voda vezetdjét is, az dvodavezetd a szakért6i véleménybe betekintést
nyerhet.

Az 6voda SZMSZ-ét - a neveldtestiilet elfogaddsa utan - az Igazgatotanacs elOterjesztése

alapjan a fenntart6 hagyja jova.

Egyéb intézmények, kozosségek és az 6voda kapcsolata:

Nevelési évenként az éves munkatervben kijelolt 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot a

kulturalis, miivel6dési és sport intézményekkel.

e A varos nevelési intézményeivel (6vodak) szakmai bemutatok, eléadasok szervezésén
keresztiil.

o Jozsef Attila Miivel6dési Haz 2330 Dunaharaszti Tancsics Mihaly u. 2.

e Laffert Kuria 2330 Dunaharaszti F6 at 172.
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27.  Unnepek, hagyomanyok 4polasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

27.1. Ovodai iinnepek
Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozOsségére vonatkozdéan az ovoda
pedagodgiai programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

27.2. Hagyomdnyok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomanyéltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévdé hirnevének megorzése, novelése, mely
els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Alkalmai: innepségek, rendezvények.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok éltetésérdl is. Az intézmény
hagyomdnyai érintik az intézmény ellatottjait, a felndtt dolgozokat, illetve a sziiloket. A
hagyomanydapolds érvényesiilhet jelkép hasznalatival (pl. az 6vodai emblémaval elldtott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felndttek iinnepi vagy népi viseletével, illetve az

crer

iratokon, leveleken is hasznal.

Ovodai hagyomanyok:

e egész napos kirandulas évi két alkalommal,

e félnapos élményszerzé kirandulasok, sétak,

e Szinhazi el6adasok, évi 4-5 alkalommal,

e mézeskalacssiités,

e csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok,

e belépd, tdvozo alkalmazottak kdszontése,

e koz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsolodd megemlékezeések.

27.3. Unnepélyek

Az 6vodasok az alabbi linnepélyeken szerepelnek misorral:
e Dbefogado istentisztelet
e gyermekek karacsonya
e anyak napja
e nagycsoportosok bucsizoja az 6vodaban
27.4. Megemlékezések
e Marcius 15. (Nemzeti linnep)

59



e A zene vilagnapja (oktober 1.)

e Oktober 31. (Reformécio linnepe)
e Advent id6szaka, karacsony

e Viragvasarnap

e Nagypéntek

e Husveét

e Mennybemenetel innepe

e Plink6sd

27.5. A dgyermeki élet hagyomdnyos iinnepei
Mikulés
Advent
Husvét

Sziiletésnapok, névnapok

28. Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsé szabalyzat a Dunaharaszti Kisharang Ovoda miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvosldsanak eljarasi
rendjét irja le. Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény haszndloinak
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgélasa segitheti, hogy az intézkedések magas
foku hatékonységgal, a tovabb gyliriiz6 probléméak megakadalyozaséaval, és ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra. Célunk, hogy a felmertilt
problémak, vitdk a legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten kertiljenek megoldasra.

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz: szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allo6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési-oktatdsi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamécio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza
az eljaréassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.
Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a toliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.
Panasz felvétele:
Az intézményben a partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni az intézmény
vezetdjének.
A partner panaszat a kovetkez6 modon teheti meg:

e Szbban, személyesen

o Irasban (postai, vagy elektronikus modon)
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A panaszt fogadja:

o6vodapedagdgus
intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

A panaszkezelés 1épcsofokai

Konkrét esetben az €rintett személy kezeli a problémat. Az intézményvezetd kivizsgalja, kezeli
a problémat.

Fenntarté bevonasa, panasz jelentése, probléma kezelése
A panaszkezelés helyi rendje:

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

Amennyiben lehetséges, a panaszt felvevé személy sajat hataskorében kisérletet tesz a
panasz okéanak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara. Ha a panasz okat nem
sikertil elharitani, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetdje megvizsgalja a panasz jogossagat, indokolt esetben intézkedik.

A felmeriilé problémat az intézményvezetd az érintett felek bevonasaval vizsgalja ki. Az
eljaras az ¢érintett felek ko6zOs helyzetelemzésére, oOnértékelésére épiil, és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiils6 szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.
Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly mddon, hogy a valaszadésaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

Ha az intézményvezeté a panaszban foglaltaknak helyt ad, dontésér6l és a sziikséges
intézkedésrdl irasban tajékoztatja a partnert.

A panasz kivizsgalasa a jelzés beérkezésétdl szamitott 10 munkanapon beliil megtorténik.
Elutasitds esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 10 munkanapon belill torténik. A
tajékoztatds mindkét esetben irasban torténik, melynek egy példanya az iktatoban kertil
elhelyezésre.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa:

A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzokonyvet felvenni.

Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetot kell
felvenni. (Problémaleiras)

A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzdkonyvben torténd rogzitése

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak.
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29. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
vezet6i utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok. Jelen szervezeti és mitk6dési
Szabalyzat az iizemi megbizott véleményével, tovabba az O6vodai Sziiléi Szervezet
véleményezésével, a dokumentumok nyilvdnossagra hozéasaval, tovabba az adatvédelmi
szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelotestiilet elfogadasaval és a
fenntartd jovahagyasaval lesz érvényes. A Szervezeti és miikodési Szabalyzat a kihirdetés
napjan 1ép életbe. A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
6voda azon munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. A szervezeti
¢s milkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelGtestiilet,

e az ovodavezeto,

e asziil6i kozosseg,

e valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Kelt: Dunaharaszti, 2022.

Szentgyorgyiné Olah Judit

ovodavezetd
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Legitimacios zaradék

Legitimdcios zdradék

Az dvoda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2022év/ (Ahé/ {/fnap tartott
hatérozatképes ilésén A2 o408 igenlé szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestillet képviseldi az aldbbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Kelt: 2022.

Szill8i Szervezet tilésén a Dunaharaszti Kisharang Reformatus Ovoda SZMSZ, -e ismertetésre
kerilt. A sziilok képviseldi véleményezési jogukkal élve, a dokumentumban

megfogalmazottakkal egyetértettek. Q&L’
Kelt: Dwa ooty 2000 1;’8“/ h)v ................

Sziil6i Szervezet elntke

Az 6vodaban az Uzemi megbizott az SZMSZ-t megismerhette és arr6l elfogadés elétt
véleményt formalhatott.

Kelt: 2022.

Uzemi megbizott

\
(f‘ R \ \/Q/l\ d&\‘,
dvoddvezetd

A Dunaharaszti Kisharang Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatét a fenntarté
Dunaharaszti Reformatus Egyhazkozség Prgsbitériuma szamu, hatérozataval az
javaslatara jovdhagyta
Kelt:

X:\ "

lelkipasztor gondnok

A Dunaharaszti Kisharang Reformatus Ovoda Hazirendjét a Dunaharaszti Reformétus
Egyhazkozség/ Igazgatétandcsa 4 /Zﬂflzszamﬁ hatérozataval jovihagyta.

= Byl

az [gazgatétanacs Elndke
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Fiiggelék

Munkakori leiras

Az 6voda munkatarsait a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az O6voda vezetdje alkalmazza. Az engedélyezett

létszam feladatkdr-megoszlasat az intézmény jellemzdit részletezd fejezetben mutatja be az
SZMSZ. Az 6voda dolgozdéi munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a
munka térvénykonyve szabalyozza. Munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik, melyet
munkaba allasukkal egyidejiileg az 6voda vezetdje — aldirasuk megkérésével — résziikre atad.
A munkakori leiras az alabbi adatokkal rendelkezik:

a munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezése

a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasa

a munkavallald tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkore
az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ altalanos feladatok, szabalyok
a munkakdr szerinti ellendrzési feladatok

a munkakorre vonatkozé alap és specifikus elvarasok

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett.
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Az SZMSZ 1 sz. melléklete: Adat- és Iratkezelési Szabalyzat

I. Bevezetés

Az intézmény nevelOtestilete az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény alapjan, Gsszhangban az Eurodpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) (GDPR) vonatkoz6 rendelkezéseivel
— a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban
biztositott jogkorében eljarva — az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatanak
mellékleteként a kdvetkezO Adat- és Iratkezelési Szabalyzatot fogadta el.

I.1. Jogszabalyi hattér
Jelen szabalyzatban alkalmazott jogszabalyok:

- Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: GDPR)

- Alaptorvény VL. cikkének (3) bekezdése
- 2011. évi CXC. tv. (Nkt.)

- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

- Az informécios onrendelkezési jogrol és informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
tv. (Info tv.)

- A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL. tv (Kjt.)
- A 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

- A kozfeladatot ellatd intézmények iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet (Korm.rend.)

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl
(Eiir.)

- A 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

I1. Adatkezelés
11.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintetett személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idGtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat, vagyis
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- az informacios onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlésardl sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas, az adattovabbitds és a tovabbitott adat
fogadasa rendjének meghatarozasa, szabalyainak rogzitése,

- az adatok megismerésére és kezelésére jogosultak korének rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6voda nyilvantart,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- a nyilvantartott adatok kezelésével, torlésével és zarolasdval kapcsolatos szabdlyok
megalkotésa,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az érintett személyek tajékoztatasa,

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

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

Az intézmény a vonatkozd jogszabalyok eldirdsai, az érintett személy irasbeli hozzajarulasa,
valamint bir6sdg vagy mas hatosdg jogerds dontése alapjan a kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben célhoz kototten kezeli az érintettek személyes adatait és iratanyagat. Az
intézmény az iranyado jogszabalyokban nem nevesitett, illetve a kozfeladatanak ellatdsahoz
nem sziikséges személyes adatot nem gyiijt, nem tart nyilvan, illetve ilyen adatokra nézve egyéb
adatszerzd tevékenységet nem végez.

I1.2.2. Tajékoztatas

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e vagy
kotelezd.

Az Info tv. 16. § (1) bekezdése szerint az eldzetes tdjékozodashoz vald jog érvényesiilése
érdekében az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésébb
az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsatja

a) az adatkezel6 és - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgoz6 - megnevezését €s elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

C) a tervezett adatkezelés céljat és

66



d) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését.

A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyu;jt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megérzésének idétartamarol, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjairol,

C) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi intézményeket -
korérol,

d) a kezelt személyes adatok gytjtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A t4jékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos célt adatkezelés esetén — megtorténhet
az adatgylijtés tényének, az érintettek korének, az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés
id6tartaméanak és az adatok megismerhetdségének mindenki szaméra hozzaférhetd modon
torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan
koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgytjtés tartalmi korét a hivatalos statisztikardl szo6ld
2016. évi CLV. torvény vonatkozo rendelkezései hatdrozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen mddon véltoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrdl eldzetesen értesiti az
intézményhasznalok korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviseldit, tovabba a sziiloi
szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziili értekezletek, konzultativ taldlkozok. A
valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen
alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tiikkroznitik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi mod
eltérne a személyes adatok gyljtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az intézmény
elézetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskorti gyermek sziileit, illetve torvényes
képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz
hozzéajarulnak-e az j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltéré modon torténd
kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabdl kockézati tényezének, ha a személyes
adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra, melynek célja a
kozérdekii archivalds, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatds vagy statisztikai célbol folytatott
adatkezelés, ha a sziikséges garancidk biztositva vannak. Ilyen garancidk kiilondsen az olyan
technikai €s szervezési intézkedések, melyek biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat,
illetve ide tartozik az anonimizalés és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk Gssze
mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informdaciokkal. Amennyiben a jovében kiilonb6zo
forrasokbol szarmazo6 adatok ilyenfajta 0sszekapcsoldsa valna sziikségessé, ezt kizardlag a
megfeleld tdjékoztatast kovetden, érintetti hozzdjarulast kovetden tessziik meg.
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Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt modon kérnek
fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirdsoknak megfelelden teljesitjiik.

I1. 3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

A személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kovetkezd
adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, tisztességes eljaras
keretében, az érintett szamara atlathatéan torténhet, melynek sordn az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, €lhet érintetti jogainak gyakorldsaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja
a jogorvoslathoz val6 jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, a cél eléréséhez feltétleniil
szlikséges terjedelemben és ideig kezelhetd, illetve tarolhato;

c) az adatok felhaszndldsa sordn az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara ¢és teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

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

e) az adatfelhaszndldo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

I1.4. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]
Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjarul az adatkezelés konkrét céljainak megjeldlésével,

b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

€) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget €lveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].
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A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozataladt. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz
az érintett hozzdjarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo
hozz4jarulésat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

I1.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

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

Hagyoményos - nyomtatott formaban - vagy szdmitogépes rendszerrel vezetett adatkezeld
lapok.

I1.6. A szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallalojara és a gyermekekre nézve kotelezd érvényti.

Adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabdlyzatunkat &vodai jogviszony Iétesitése esetén a gyermek sziildje,
gondviseldje koteles tudomdsul venni. Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a sziilot irasban tajékoztatjuk. Az oOvodai jogviszonnyal rendelkezdk
adatkezelésének iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést megsziintetjiik.

Az Nkt. 43. § (2) bekezdése alapjan az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt
az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, akit err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt
irdsos tajékoztatoban tajékoztatjuk. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést megsziintetjiik. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetdk.
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I1.7. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A 2011. évi CXC. toérvény 41. §-a szerint az intézmény koteles a jogszabalyban elGirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni. Ezeket az
adatokat kotelezOen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a
- pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

- pedagbdgusigazolvanyanak szamat,

- a jogviszonya idOtartamat €s

- heti munkaidejének mértékét.

Az egyhazi koznevelési intézményben €s a magan koznevelési intézményben nyilvan kell
tartani a kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogéllasarol
sz6l6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazédsaval. A kozalkalmazotti alapnyilvantartés
szerinti adatok az alabbiak:

A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve),

- sziiletési helye, ideje,

- anyja neve,

- TAJ-szama, ad6azonosito jele,

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama,
- csaladi allapota,

- gyermekeinek sziiletési ideje,

- egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
- szakképzettsége(i),

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

- tudomanyos fokozata,
- idegennyelv-ismerete,

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja,
- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
- allampolgarsaga,
- a blinligyi nyilvantart6 intézmény altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
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- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idotartamok,
- a kozalkalmazottat foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,
- az intézménynél a jogviszony kezdete,

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idopontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama,

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

- a mindsitések idépontja és tartalma,

- szem¢élyi juttatasok,

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idOtartama,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai,

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai
[41. § (1)-(2) bek.].

A fenti adatok - a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet
végz0 kozigazgatasi intézménynek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli.

A gyermekek adatainak nyilvantartasa

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

- sziiletési helye és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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- a gyermek oktatasi azonositd szama,

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

- a gyermek fejlodésének liteme,

- a fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- iskolaalkalmassagi mérés eredményei

- az 6vodai jogviszony megsziinésének idopontja €s oka.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

I1.8. A gyermekek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, sziilok személyes vagy a gyermekek kiilonleges adatai koziil az dvodai
munkaszervezés és a gyermekek érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett az
intézmény célhoz kototten kezeli az alabbi adatokat:

- a szlilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a gyermek esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

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

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

- olyan személy neve és elérhetOsége, aki a sziil6/gondviseld akadalyoztatdsa esetén
6vodaba hozza vagy onnan elviszi a gyermeket a gyermek biztonsaga érdekében

A sziildket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek sziileit az elsd sziiloi
értekezleten tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozz4jarulasat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. Tovabba tdjékoztatni kell a sziiloket
arrol, hogy az intézmény honlapjdn megtaldlhaté az intézmény Adat- és Iratkezelési
Szabalyzata.

I1.9. Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett 0vodai és egyhazi eseményekrol szol6 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken a
gyermekek vagy a gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Ennek megvaldsulasahoz a tanév
elején a sziildk, a torvényes képviselok hozzajaruld nyilatkozatdnak alairasat kérjik. A
hozzajarulés a fotok készitéséhez és felhasznaldsdhoz minden esetben onkéntes. Azokat, akik
nem jarulnak hozz4 a fényképek ilyen célu kezeléséhez, semmilyen hatrany nem érheti.
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Amennyiben a képek tobb célbol is felhasznalasra keriilnek (évkonyv, tablo, sajtoban vald
kozzététel), tigy lehetdséget biztositunk az érintetteknek, hogy az egyes adatkezelésekhez
kiilon-kiilon is megadhassak vagy megtagadhassak hozzajarulasukat.

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

I1.10.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az informécidszabadsagrol szo616 2011. évi torvény 3. § 1. pontjadban meghatarozottak szerint
Herintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, illetve a gyermek sziil6je/gondviseléje tajékoztatast kérhet sajat, illetve
szlilé/gondviseld esetében a gyermeke személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

rrrrr

adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz ¢és a kovetkezd informéciokhoz hozzaférést kapjon, mely az Onrendelkezés
garanciaja egyben (GDPR 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat,
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését (GDPR 16. cikk).

A torléshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelonek kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshetéségének megakadalyozasarol (biztonsagi garancia; GDPR 17.
cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére
bizonyos kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok
illetéktelen felhaszndlasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonos
védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans (GDPR 18. cikk).

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo,
altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
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amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu
a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten (GDPR 20. cikk).

A munkavallald, a gyermek gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalo a
kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
intézmények altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermek, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo6 személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen c€lbdl kapjak vagy kaptadk meg az adatokat.

Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

I1.10.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban
definialt profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii, jogos
okok indokoljak, amelyek elsObbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak (GDPR 21. cikk).

A 2011. évi CXIL tv. 23. § (1) bekezdése alapjan az érintett az adatkezeld, illetve - az
adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési miiveletekkel Osszefiiggésben - az
adatfeldolgoz6 ellen birosaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatéarozott eloéirasok megsértésével kezeli.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
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intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

I1.10.3. A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az Erintett
munkavallalo, a gyermek sziil6je vagy gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.

I11. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult (Nkt. 43. § (1)).

1I1.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e toérvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kitotten
kezeli. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
koézremiikddok részére tovabbithato.

I11.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

A gyermek adatai esetében a gyermek

a) - neve, sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- sziil6je neve, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

- egyéni munkarendje, mulasztdsainak szama, a tartdzkodasanak megallapitasa,

- a nevelési napon az 6voda altal szervezett kotelezé foglalkozastol valo tdvolmaradas
jogszertiségének ellendrzése ¢és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol a jogviszonya fennallasaval, az ovodakdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligy€szség, telepiilési onkorményzat jegyzdje,
kozigazgatési intézmény, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az dvodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre, illetve a

gyermek fizikai allapotara és edzettségére vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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d) neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

A gyermek adatai az alabbi megkotésekkel tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményeihez,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

II1.3. Az adatok tovabbitasaval kapcsolatos titoktartas

Az Nkt. 42. § értelmében a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzdrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlddésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

I11.4. Az adatok tovabbitasanak rendje, az adatkezeléssel foglalkozo0 munkavallalok
korének ¢és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldséra az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdogusokat, a gazdasdgvezetot és az ovodatitkart
hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
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intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével
latja el.

Az ovodavezeto személyes feladatai:
- alll.1. és aIll.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- alll.1. és a I11.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok tovéabbitdsa oOvodavaltds esetén az uj
6vodanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

- Ovodavezets-helyettes: a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds
a jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért és tovabbitaseért.

Gazdasagi iigyintézo:
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak adatait,

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi esetekben:

- a meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
kezelése,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése és tovabbitasa,
- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
Ovodatitkar:

- a gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa,

- a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,

- a gyermekek felvételire vonatkozo adatainak kezelése,

- az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

- a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok vezetése és az adatok
jogszabdlyban eldirt tovabbitésa,

Munkavédelmi felelos:

- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok vezetése ¢és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

1V. Iratkezelés

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyai a fentiek
figyelembevételével az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:
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IV.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatalya az intézmény irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkezo €s az
intézményben keletkezett papir alapa ¢és elektronikus iratok kezelésének egységes
kovetelményeit tartalmazza. A szabalyzat betartdsaért az intézményvezeto felel.

IV.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési ido
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Az iratokat és az
adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az
intézmény vezetdje gondoskodik az ilizemeltetés és az adatbiztonsag szabdlyozédsarol, amely
alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

IV.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
Az intézmény iratkezelési feladatait a 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 5-8. § rogziti.
Az intézmény vezetdje felelos:

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtadsaért, a szervezeti, miikkddési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
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iratkezelési eldirdsok folyamatos dsszhangjaért,

- az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért,

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

Az intézmény vezetdje az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy:

a) az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
C) az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

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

e) a beérkezett €s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a rendeltetésszerii mikodéséhez megfeleld
tdmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:

78



a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol,
C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,

a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6é név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl, valamint az
Elir. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznélatarol;

f) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak intézményen beliili miikodtetésérol;
g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A kozfeladatot ellaté intézmény vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési
feladatokat ellatd vezetd, ligyintézo, tigykezeld gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagarol, s megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsédhoz sziikségesek.

IV.4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
IV.4.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kezeli. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagéba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe soroljuk.

IV.4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatasra keriilnek.

Az iratot a jellemzd6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon
tartjuk nyilvan (iktatjuk).
Az iktatdst olyan modon végezziik, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben gy dokumentaljuk, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositjuk, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok intézményen beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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IV.5. Az iratkezelés folyamata

IV.5.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

- az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
- a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy.

Az intézmény részére érkez0 iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az dvodatitkar,
tavolléte esetén az intézmény vezetdje vagy az intézményvezetd-helyettes veszi at.

A kiildemények atvevdjének kotelességei:
- az iratot tartalmazo zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése,
- ellendrizni a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,

- ellendrizni a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositasi jel
megegyezoséget,

- a papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitbokmanyon olvashatd
alairassal és az atvétel datumanak feltintetésével,

- az ,,azonnal” és ,slirgds” jelzésli kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal megjeldlni a kézbesitbokmanyon és az atvett killdeményen egyarant,

- sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben feltiintetni. A megallapithatéoan
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

- a gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitja
a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatja,

- téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitja a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak. Amennyiben a felado nem
allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

- az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevo a feladonak - amennyiben azt kéri, €és elektronikus valaszcimét megadja -
elkiildi a kiildemény atvételét igazold ¢€és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

IV.5.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése
A kiildemények felbontasara az 6vodatitkar jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi kiildeményeket:

- a névre sz0lo iratokat,
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- az intézményi tanacs, a szlléi szervezet, a munkahelyi szervezet részére érkezett
leveleket,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan rogziti, majd gondoskodik a kiildemény cimzetthez valo
eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizziik a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogzitjiik, és errdl tajékoztatjuk a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket
- iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl az internetbiztonsagi szabalyok
figyelembevételével kezeljiik.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatdé meg, agy a kiildét — amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szadmitott legkésébb harom munkanapon
beliil elektronikus tton értesitjiik a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal
hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tuddstarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiild6t értesitjiik az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas
szlikségességérol, lehetdségeirdl.

Szignalas utan a levelek az 6vodatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokdnyvbe vezeti az

érkezett kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitdltve annak rovatait)
tovabbitja a megfeleld illetekesnek, ligyintézdnek.

IV.5.3. A kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje gondoskodik az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatdsar6l. Ha az ligy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak
tavbesz€lon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is
elintézhetok. TavbeszElon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az
iratra ravezetjiik a tajekoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo aldirdsat.
Soron kiviil tovabbitjuk a kovetkezd kiildeményeket:

- az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a miitkddtetétdl/fenntartotol
érkezett megkereséseket az intézményvezetdhoz

- a vezetdk részére érkezd kiilldeményeket.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazoljuk.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek csomagolasa sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett”, és e
megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény egyéb értékét
a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan fel kell tiintetni.
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A pénzt, illetékbélyeget és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltadk és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idodpontja megallapithat6 legyen.

Papir alapu kiilldemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatdé meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez csatoljuk.

Amennyiben a bekiild nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékok a kiildeményhez kell csatolni. A soron kiviili
bontast igénylé kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul 4t kell adni a postabontéast
végz0 vezetdnek.

1V.5.4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratok iktatdsra keriilnek. Az iktatas
célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és intézkedés
irasos rogzitése, az iratok helyének megallapithatosdga, a munkajogi felelGsség
megallapithatdsaga, a torvényesség érvényesiilésének és a hataridok megtartdsanak ellenérzése,
az ligyintézés folyamatanak dokumentélasa €s segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak
dokumentéléasa (bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet hasznalunk.

IV.5.5. Az iktatokonyv tartalma, hitelessége

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 39.§ (2) bekezdése alapjan az iktatokonyv tartalmazza
minimalisan az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozd adatokat, azok
rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

C) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

j) ligyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
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K) irat targya,

1) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés id6pontja,
0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton ¢€s az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast Iehetdveé tevo egyedi
azonosito adatat.

Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv fedélapjanak belsé oldalan torténik. (Iktatoprogram
hasznalata esetén a fentieket adaptalni kell!)

IV.5.6. Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatoszam. Az iktatdszdm tartalmazza a fOszam-
alszam/évszam/ - egy adategyiittesként kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye.

Az iktatokonyvon belill az iktatészamok folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezo6bdl kiosztott rendszerben keriilnek kiadasra és
nyilvantartésra.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

IV.5.7. Az iktatas rendje

Az iratok a beérkezés sorrendjében kerililnek iktatdsra, de soron kiviilinek tekintjiik a
taviratokat, expressz kiildeményeket, iktatast igényld faxokat, elsdbbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,silirgds”™ jelzésii iratokat. tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzOnek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltiintetésébdl és az ligy lényeges adatainak az iktatd konyvbe valo bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben feltiintetésre keriil az érkezés datuma (év, ho, nap),
az iktatdszam, az irattari tételszam, az irat mellékleteinek szdma (10 darabig szam szerint, azon
feliil csomag), az ligyintézd neve.

Az iktatobélyegzd lenyomata lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felsé részén keriil
elhelyezésre ugy, hogy az az azon 1évo szoveget, cimzést stb. ne takarja. Az irathoz az iktatéast
kovetden az irat eldzményei is csatolasra kertilnek.

Az lUgyirat targya - illetleg annak megallapitasdra alkalmas roviditett valtozata - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba is beirasra kertil.

Az iigykezel0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd munkanapon beiktatja.

Téves iktatds esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzés athuzéassal keriil
érvénytelenitésre oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett - kétségtelen legyen.
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A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

Az e-mailen érkezé anyagok nem keriilnek iktatasra, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését az adott irat egy példanyanak
alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazold feladovevénnyel (tértivevénnyel) vagy
kézbesitOkonyvben valo atvétellel igazoltatni sziikséges.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, foglalkoztatd anyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamaddasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat
- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

- egeszseégligyl dokumentécidkat;

- tervdokumentaciokat.

IV.6. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az ovodatitkar az tigyeket érkezési sorrendben €s siirgdsségiik figyelembevételével intézi.

IV.6.1. Szignalas

Az 6vodatitkar az érkezett iratot az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak
tovabbitja, aki kijeldli az ligyintézést végz0 személyt (szignalas).

1V.6.2. Kiadmanyozas

Kiilsé intézményhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanykeént torténd alairasara csak a
szervezeti €s milkddési szabalyzatban, meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Kiilsd intézményhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatészamrol szolo elektronikus téjékoztatés.

A papir alapti irat akkor hiteles kiadmany, ha
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- azt a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat keziileg aléirja, és aldirdsa mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel, vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, tovabba a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

Az intézményben keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje vagy ligyintézdje jogosult a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapt, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.
Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat az irattaraban az ligyirat részeként megorzi.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast vezetiink.

1V.6.3. Expedialas

Az oOvodatitkar ellendrzi, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtasra keriilt-e minden kiadoi
utasitast, ¢s a mellékletek csatolasra keriiltek-e. E feladat elvégzése utan dokumentilja a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildemények a tovabbitds moddja szerint keriilnek csoportositdsra (posta, kézbesitd,
futarszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes ¢€s sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve tdviraton vagy telefaxon), illetve elektronikusan lehet
elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyeb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen potolhatd iratokat (okményokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait stb.) kiildiink. Ha az irat atvételének idopontjarol az intézménynek
tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kiildjiik el.

IV.7. Irattarozas

A tovabbi intézkedést nem igényld tigyiratokat lezarjuk és irattarba helyezziik. Az irattari 6rzés
idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk. Az irattarba adast és az irattdri anyag
kezelését dokumentaltan, visszakereshetden végezziik.
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Amennyiben az adott ligyben 1j irat érkezik vagy keletkezik, az igyiratot Gijra nyitjuk. A lezaras
tényét az ligyiraton ¢s az iktatokonyvben jelezziik. A lezaras jelzésének hidnyaban az utolsé
iigyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a
selejtezés vagy levéltarba adés hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden végezziik.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tiztdl, kartevOoktol és erdszakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megorzési ideji, illetve nem selejtezhetd iratokat - az Orzési hatarido
elteltével — a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kdzponti irattarba helyezziik el.
Barmely iratrél az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositds nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hidnyzo iratrol jegyzéket készitiink, és azt az atadési jegyzokonyvhoz
csatoljuk. Ha a hidnyzo iratok kdzott olyan is van, amelyet kés6bb levéltarba kell adni, akkor a
hianyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartozo iktatokonyvben a levéltari dtadasig megorizziik.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridd

nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes megyei levéltarnak.

IV .8. Selejtezés
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan kell elvégezni. Az iratselejtezésrdl a selejtezési
bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyv késziil, melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetéje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési 1dét az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

IV.9. A Kkarosodott iratok kezelése

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatirozasat, a
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karesemény helyét, idOpontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell
kiildeni az illetékes kozlevéltarnak. A kozlevéltar véleményének kikérésével az intézménynek
meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyreallitdsanak lehetdségét. Ha a karosodas
mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitadsara, a kozlevéltar engedélyezheti
azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatosagot.

I1V.10. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint,
atadasatvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban adjuk at.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket késziteniink. Az 4tadasi jegyzék €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyz¢Ek - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus forméban is atadasra
kerdil.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem
rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarid6 a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.

IV.11. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar elektronikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szlikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus uton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
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beirasi naplo

felvételi eléjegyzési naplo
felvételi és mulasztasi napld
csoportnapld

egyéni fejlodési naplo

adatlap

V1. Az intézmény kotelezo dokumentumai

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas vagy mikddési engedély €s nyilvantartasba vételi

hatarozat

Munkaterv

Hézirend

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagogiai program
Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat
Kockazatértékelési szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
Eszk6zok ¢€s forrasok értékelésének szabalyzata
Szamlarend

Intézmény elemi koltségvetése

Elemi koltségvetési beszamold
Felvételi el6jegyzési naplod

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény

Orszéagos Statisztikai Adatgytijtés allomanya (OSAP)

Intézményi kozzétételi lista
JegyzOkonyvek

Személyi anyagok nyilvantartasa
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- Munkakori leirasok

- Az intézmény adott nevelési évben végzett pedagdgiai munkajanak eredményességérol
$z016 beszamolok

- Fenntartoi, torvényességi €s hatosagi ellendrzések dokumentumai

- Otéves idbtartamra szolod orszagos pedagodgiai intézményellendrzés alapjan készitett
intézkedési terv

- Az intézmény irattari terve, valamint adatkezelési ill. iratkezelési szabalyzata altal
meghatarozott egy¢b irattari anyagok

- A pedagbgusok teljesitmény-elszamolasaval kapcsolatos dokumentumok
- Intézményi mérések dokumentalasa

- Beszamolok

- Beiskolazasi adatok

- Feljegyzés az 6vodas gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, 1atds-, és mozgasfejlodése
eredményének sziikség szerinti, de legalabb félévenként torténd rogzitésérol

VII. A bélyegzonyilvantartas

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegi és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak. A bélyegzok nyilvantartasarol a titkarsdg gondoskodik. A titkarsag gondoskodik
tovabba az elavult bélyegzok megsemmisitésérol.

A bélyegz6 hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos Orzéséeért.

A bélyegzdt:

- csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

- hivatalos 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l valo tavozaskor el kell zarni,
- masnak csak az ligykezelonél valo eldzetes atiras utan adhato at,

- a munkaviszony megsziinése esetén az iigykezeldnek kell visszaadni,

- elvesztésérol vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irasban kell tajékoztatni,

- a bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara, illetve érvénytelenitése ligyében
lefolytatott eljarasrol az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.

VIIl. Az irattari terv

Az irattari tételek kialakitasa

A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 10-11.§-a értelmében az {igyiratok és a nyilvantartott
egy¢éb iratok— az intézmény ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel

felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon soroljuk tételekbe. Az irattari tétel egy vagy tobb
targykor (ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari meglrzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
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b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

C) az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorok milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételek kialakitasara keriil sor

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonboz6 céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény milkddése szempontjabol
meghatdroz6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meghatarozasra keriil, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott id6
eltelte utan selejtezhetdk.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldljiik azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utdan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
meg0rzésérdl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben kell gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jellni az irattari 6rzeés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel hatdrozzuk meg. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény 12. §-aban foglaltak figyelembevételével hatdrozzuk meg.

IX. Kozzététel, kapcsolat

Jelen szabdlyzatunkat hatdlyba lépését kovetden az intézmény munkavallaloi, a gyermekek
sziilei, gondvisel6éi megtekinthetik a székhely hirdetétablajan az intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a gyermekek sziileit,
gondviseldit szervezett formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
Szabalyzatunk az 6voda honlapjan is kozzétételre kerdil.

X. Zaré rendelkezések
Az Adat- és Iratkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény miikddésére vonatkozo jelen szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a nevelGtestiilet értekezletén elfogadta. Az elfogadast megelézden a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziilé1 Szervezet,
amelyet alairassal igazoltak. Jelen szabalyzatot az intézmény fenntartoja hagyta jova.
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Jelen szabalyzatot a neveldtestiilet moddosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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XI. Melléklet - Az intézmény irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igaz

gatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Pedagoégiai szakszolgalat 5

18. Sziil6éi Szervezet szervezése, mukodése 5

19. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

20. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi iigyek

[, el s, gtk g
22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alléeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok |5

25. A gyermekek ellatasa, téritési dijak 5

26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

217. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Az SZMSZ elkészitésénél felhasznalt dokumentumok:

Késziilt a Jo Pasztor Reformatus Ovoda (Hajduboszormény), SZMSZ-ének Szabadi Edit
pedagogiai eléado, kdoznevelési szakértd (SZ037143) mintadokumentuma alapjan, valamint a
szentendrei reformatus 6voda €s gyogypedagogiai 6voda SZMSZ-ének felhasznalasaval.
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