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1, fejezet: A KISKUNHALASI REFORMATUS

KOLLEGIUM GOLYAFESZEK OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.1 BEVEZETO

A Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
25. § (1) és a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatasi torvény 28.§ (1) bekezdések
szerinti felhatalmazéasok alapjan az intézmény vezetdje megalkotja.
Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza és szabalyozza az Ovoda tevékenységét, zavartalan
miikddésének folyamatait, szervezeti felépitését, irdnyitasanak rendjét, belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, a gyermeki jogok, sziilok jogait €s
kotelezettségeinek érvényesiilését, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
Az SZMSZ a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény és Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kozoktatési torvény végrehajtasi rendeleteiben foglaltak alapjan késziilt
annak érdekében, hogy biztositsa:
- afentiekben ismertetett jogszabalyok eldirdsainak érvényre juttatasat,
- azintézmény jogszerli miikodését,
- azavartalan és j6 mikodés garantalasat,
- agyermeki jogok érvényesiilését,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok Fenntartd kozotti kapcsolat erdsitését.
Az SZMSZ személyi hatéalya kiterjed:
- Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Az 6vodaba jard gyermekek kdzdsségére.
- A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire.
- Azon személyekre, szervezetekre, akik kapcsolatban keriilnek az 6vodaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban.
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- Az 6voda teriiletére.
- Az dvoda altal szervezett -a Pedagogiai Program végrehajtasdhoz kapcsolédo-6vodan
kiviili programok helyszineire.
- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

A nevel6testiilet elfogadasat kovetden a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az 6voda vezetdjének, minden alkalmazottjainak és az 6vodaba jard
gyermekek sziileinek.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositdsaba
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1.2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

[1] Az Gélyafészek Ovoda a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium tagjaként végzi szolgalatat.
Miikodésének kereteit a Koznevelési torvény (2011. évi CXC. Tv.) és a végrehajtasara
kiadott miniszteri rendelet (229/2012 kormanyrendelet) — a tovabbiakban Kntv és Vhr.; a
2023. évi LII. torvény a pedagogusok j életpalyajarol és a végrehajtasara kiadott 401/2023.
(VIIL. 30.) Kormanyrendelet; a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye
(1995. évi 1. tv.) a tovabbiakban MREktv.; és a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium
egységes Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) alkotjak.

[2] Elnevezése: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda
[3] Székhelye: 6400 Kiskunhalas, Apponyi tér 2

[4] Tagintézmény elnevezése: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda Gy.
Szabo Béla Tagdvodaja

[5] Telephely: 6131 Szank, Béke utca 27.
[6] Az Golyafészek Ovoda alapitéja és fenntartéja a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség.

[7] Az Gélyafészek Ovoda valamint a Gy. Szabo Béla tagintézmény feliigyeletét a Kiskunhalasi
Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma latja el. A fenntartoi jogokat és feladatokat az
Egyhazkozség Presbitériuma kozvetleniil, illetve a MRE 1995. évi 1. tv. szerint 1étrehozott
Igazgatotanacson keresztiil gyakorolja. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, mint
az egyhaz torvényhozé és legfobb intézkedd testiilete, az intézmények miikodése felett
altalanos feliigyeletet gyakorol és elvi dontéseket hozhat az Golyafészek Ovodat és a szanki
tagintézményt fenntartd joganak sérelme nélkiil. Az intézmény allami feliigyeletét, az allami
koznevelési torvény értelmében, erre jogosult hatosag latja el, amelyekkel az intézmény
vezetdje €s a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Igazgatotanacsa egyiittmiikodni koteles.

[8] Az Golyafészek Ovoda jogallasa. Az dvoda mitkddését Kiskunhalas Varos Jegyzéje az
5774-2/1993. sz hatarozataval engedélyezte. Az 6voda 6nallo jogi személy.

[9] Gazdalkodasat tekintve részben onadlld, azaz a Kiskunhalasi Reformatus Egyhdzkozség
Gazdasagi Hivatalan keresztiil, az intézmény részére elkiilonitett és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodik.

A Golyafészek Ovoda bélyegzoi.

[1] A cimbélyegzd felirata:
Kiskunhalasi Reformatus Kollégium
Golyafészek Ovoda

6400 Kiskunhalas, Apponyi tér 2. Tel: 77/422-300

Tagintézmény bélyegzdjének felirata:
Kiskunhalasi Reformatus Kollégium
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Gélyafészek Ovoda Gy. Szab6 Béla Tagévodaja
6131 Szank Béke u.27.

[2] Az Golyafészek Ovoda korbélyegzéije: az egyhaz cimerébdl atvett harom halat korbefogja
a ,, Kiskunhalasi Reformatus Kollegium Golyafészek Ovoda ™ felirat.

A tagintézmeény korbélyegzéje: az egyhaz cimerebdl atvett harom halat korbefogja a
., Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda Gy. Szabo Béla Tagovodaja”™
felirat.

[3] A korbélyegzd hasznalatara jogosultak: igazgato, igazgatd-helyettes, tagovoda-igazgato s
az 6vodatitkar.
A hosszubélyegz6t hasznalhatja: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, a tagdovoda-igazgato, az
ovodatitkar/gazdasagi ligyintézo.
A bélyegzoket az 6voda irodajaban elzarva kell tartani. Eltiinésiik esetén érvénytelenitetni
kell, melyrol jegyzokonyvet kell késziteni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelOsségét. Az
ovoda igazgatoja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
ligyintézonek és vezetonek is.

1.2.1 Az alapito okirat

A
KISKUNHALASI REFORMATUS KOLLEGIUM

GOLYAFESZEK OVODAJA
ALAPITO OKIRATA

A Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség Kiskunhalas, Hsok tere 2. mint alapito, 2011. évi
CCVL. torvény 12.§ felhatalmazasa alapjan az 1991. szeptember 11-én a presbitérium
15/1991. sz. hatarozataval 1étesitett Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Gélyafészek
Ovodaja nevii intézmény (OM azonositdja: 100440) alapité okiratat az 23/2014.(1V.20.)
szamu presbiterihatdrozataval a kovetkezdk szerint modositja és hatdrozza meg:

1. A koOznevelési intézmény neve: KISKUNHALASI REFORMATUS KOLLEGIUM
GOLYAFESZEK OVODA
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1.1.Tagintézményének neve: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Gélyafészek
Ovoda
Gy. Szabo Béla Tagévodaja
2. A koznevelési intézmény alapitasanak idépontja: 1991

3. A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

4. Az intézmény feladatellatasi helyei:

4.1. Székhelye: 6400 KISKUNHALAS, Apponyi tér 2.
4.2. Tagintézmény cime: 6131 SZANK, Béke u. 27.

5. Az intézmény jogéllasa: 6nall6 jogi személy

6.Az intézmény alapitdja és fenntartoja: Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség

6400 Kiskunhalas, H3sok tere 2.

6.1. Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve: a Kiskunhalasi Reformatus
Egyhazkozség

Presbitériuma, 6400 Kiskunhalas, Hosok tere 2.

7. Az intézmény célja és feladata, hogy tanuldit a Reformatus Egyhaz hitelveinek és
hagyomanyainak szellemében

e mivelt, szilard jellemii, egyhazukat, hazajukat, nemzetiiket, csaladjukat szereto,
az egyetemes emberi értékeket tiszteld, hiiséges, aldozatkész, alkotd emberekkeé
e arcformatus gyermekeket egyhdzuk hitvalld tagjaiva
e anem reformatus gyermekeket sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz
értékeinek megbecsiilésére nevelje
8. Az intézmény alapfeladata- székhelyén és tagintézményében:

ovodai nevelés

a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytli gyermekek dvodai
nevelése. Ezen beliil

e mozgasszervi fogyatékos,

e latassérilt,

e hallassériilt,

e afejlddés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek

8.1 Szakfeladatok- székhelyén és tagintézményében:
Ovodai nevelés, ellatas (alapfeladat)
Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés, szakmai szolgaltatasok igénybevétele
Ovodai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
9. A koznevelési intézmény munkarendje: nappali munkarendii
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10. Az intézmény altal felvehet maximalis csoportszam és gyermek 1€tszam
feladatellatasi helyenként:

e Székhelyén (Kiskunhalas) 6 csoportban 150 6
e Tagintézményében (Szank) 4 csoportban 100 6
OSSZESEN: 250 6

11. Kdznevelési intézmény vezetdje kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét a
presbitérium nevezi ki, illetdleg bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan.
A megbizas, illetve kinevezés elokészitése az Igazgatdtanacs feladata. A palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat az igazgatotanacs elnoke latja el.

12.K6znevelési intézmény gazdalkodasi jogkore: Az intézmény 6nallo koltségvetéssel
rendelkez0, gazdalkodasi szempontbdl részben 6nalldoan gazdalkodo szerv.
Gazdalkodasat az Egyhazkozség éves koltségvetési szabalyozasa alapjan végzi.

13. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Koznevelési intézmény feladatellatisra szolgald vagyona, vagyon feletti rendelkezési

joga:

14.1. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre 4ll a Kiskunhalasi Reformatus
Egyhazkozség tulajdondban 1€v0, és a tulajdonos altal téritésmentesen az intézmény
rendelkezésére bocsatott, székhelyén 1évo 3915 hrsz.-i 1647m2 teriiletli ingatlan a rajta
talalhat6 332m?2 alapteriiletii épiiletekkel, valamint a Szank kozség tulajdonaban 1évo, és
a tulajdonos altal téritésmentesen az intézmény rendelkezésére bocsatott: 6131 Szank,
Béke u. 27. alatt talalhat6 30.hrsz.-1 ingatlan és a rajta talalhatoépiiletek.

A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott eszkdzok. Az
intézmény a rendelkezésére alld vagyontargyakat a neveld oktato feladatainak
ellatdsdhoz hasznalja.

14.2. Az intézmény rendelkezésére allo helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb
id6tartamra a fenntartd bérbe adhatja. Az intézmény rendelkezésére bocsatott
ingatlanokon talalhat6 helyiségek bérletbe addsara vagy a fenntarto altal mas célra
torténd igénybevételére akkor van lehetdség, ha az nem akadéalyozza a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdo munkat.

14.3. Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznalni.

14.4. Vagyonaval, koltségvetésével ezen rendelkezés keretein beliil 6nalldéan
gazdalkodik. Az SZMSZ-ben és az erre vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint a
munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
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15. Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése:

Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozo jogviszony.

Kiskunhalas, 2021.02.01.

Szabd Ferenc Bodecs Pal

fégondnok elnok-lelkész

1.3 AZ OVODA SZERVEZETI STRUKTURAJA

1.3.1 Az ovoda vezetosége, jogkore, felelossége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé irdnyul6 funkcidk megvalositasaban, €s érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat. A
vezetdség tagjai:

e igazgato

e tagintézmény-igazgatd

e igazgato-helyettes

e szakmai munkacsoport vezetok
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kdzott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leiras tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.
Utasitasi jog gyakorlasa: A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozo
alkalmazottak a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kzosségek tekintetében utasitasi
¢s ellendrzési joggal rendelkeznek. Az utasitéasi és ellendrzési jogkor kiterjedését minden
dolgozo6 esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban. A vezetd egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.
A vezetdi értekezlet feladata:

o t4j¢kozodas szakmai csoportok munkéjarol, a jovobeli feladatok attekintése

e {innepek, programok egyeztetése.
A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti el €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a feladataik elvégzésérdl, illetve
tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol a vezetésiik alatt 1évo
dolgozoknak ¢és forditva a munkatarsaktol a vezetdség felé atadjak a felmeriilt kérdéseket,
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ligyeket. Az 6voda igazgatoja a vezetdi ellendrzés szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellat

1.3.2 Az oévoda igazgatija

Az 6voda élén az igazgatd all, aki az intézmény felelds vezetéje Az intézmény foigazgatdjat a
fenntarté nevezi ki, ill. bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a nevelGtestiilet
meghallgatasaval, az igazgatotanacs javaslataval. Ovoda igazgatdija az lehet, aki reformatus
vallasu, konfirmalt egyhaztag, nyolcéves pedagogiai gyakorlattal, féiskolai 6vodapedagdgusi
oklevéllel rendelkezik, kifogastalan életviteli, vezetésre alkalmas magyar allampolgar.
Koteles mind magan-, mind csaladi életével, az egyhdz iranti toretlen lojalitasaval, tisztes
magaviseletével példat mutatni.

Az igazgatd megvalasztasa 5 évre sz0l. A tovabbiakban 5 éves ciklusokkal jra valaszthato.
Ovoda igazgatdi megbizas egy évre adhato és legfeljebb egy alkalommal 0jithatdo meg.

A Puétv. 75 § alapjan
[Azigazgato felelossége]
(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole

elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 0Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével —

az intézmény gazdalkoddsaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja

a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozoé szabaly nem utal mas hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért €s

ellenérzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelésioktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
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f) a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek

a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
g) anevelo és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal,

sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikddésért,
1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen:
- anevelotestiilet vezetése,
- aneveld munka irdnyitasa és ellendrzése,
- aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése,
- az 0kumenikus keresztyén szellemiség kialakitasa, feltételeinek biztositasa
- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
- presbitériummal, igazgatotanaccsal, kollégiumi titkarsaggal, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel valo egytlittmikodés,
- anemzeti, egyhazi és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

A miikddésre vonatkozo6 ligyekben a féigazgatd, kétheti rendszerességgel megbeszElést tart a
Kollégium intézményvezetdivel az Igazgatoi Ertekezleten.

1.3.2.1.1 A foigazgato atruhazott hataskorei

A foigazgato képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:

A tagintézmény-igazgatd a tagintézményt képviselheti, a foigazgatod felé tajékoztatasi és
egyeztetési kotelezettség mellett.

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
A foigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetdk a Fenntarto elétt az adott teriiletiik igyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt. Az dvoda igazgatoja egyszemélyi
felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at a
képviseleti jogosultsdg korébol az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkakozosségek  vezetdire; a  munkaltatoi  jogkorébdl neveldmunkat
kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato
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alkalmazottak  kdzvetlen iranyitasat, munkéjuk szervezését ¢és ellendrzését az
ovodavezetd helyettesre.

A fbigazgato kiadményozza az 6voda egésze tekintetében:

o Az dvoda mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

o Az intézmény nevében kiadott leveleket.

o A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontések iratait.
Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és
értekelések dokumentumait.
Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.
Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
A rendszeres statisztikai jelentéseket.
Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozéds jogat maganak
tartotta fenn.

O

O O O O

A féigazgat6 feladata:

Kapcsolatot tart és egyiittmitkddik a Kiskunhalasi Egyhazkozséggel, mint
Fenntartoval, Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Oktatasiigyi Irodaval.
Kapcsolatot tart a tagintézménnyel.

Az alkalmazotti k6zosségi értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetoi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezese €s ellendrzése.

A nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa.

A nevelGtestiilet 6sztonzése onmaguk fejlesztése irant, ennek érdekében belsd
tovabbképzéseket szervez, munkacsoportot hoz létre.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa.

Gondoskodik a szakirodalom folyamatos gytijtésérdl és beszerzésérol, elhelyezi azokat
az 6voda iroddjaban, kiilon konyvtart nem tizemeltet.

A sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikodés a vezetd-helyettes bevonasaval.

Részvétel a Reformatus Pedagogiai Intézet és az oktatasiranyitas altal szervezett
tovabbképzéseken €s szakmai napokon.

A tovabbképzési stratégia megvaldsitasa (a belsd onértékelés és a tanfeliigyelet altal
feltart fejlesztendd teriiletek figyelembevételével).

Szakmai egyiittmiikddé€s iranyitasa.

Eves (miikodési) munkaterv és az arra épiilé beszamolé elkészitése.

Koltségvetési és pénziigyi beszamolo elkészitése.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa.
Az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény kiils6 szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

A gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban koézremiikodd ovodatitkdr, valamint az
intézmény munkajanak kozvetlen iranyitasa.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort az 6voda Pénzkezelési Szabalyzatanak
megfelelden.
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Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, alkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat.
Gondoskodik a katasztrofa, tliz-és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —€s a4t nem ruhazott —
feladatokat. Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi utalvanyozasi jogkor. Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban
talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntart6 felé:
o Az intézmény egész miikddésére: gazdasagi koltségvetés, beszdmolo, taniigyi,
miukddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére.
o A belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira. Képviseleti
joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

1.3.3 Az foigazgato kozvetlen munkatdarsai

Az féigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsa: a tagintézmény-vezetd, az igazgato- helyettes,
a szakmai munkakozosség vezetok és az oOvodatitkar koézremukodésével latja el. Az
ovodavezetd kozvetlen munkatarsai a feladatukat a munkakori leirasok, valamint az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Munkakori leirdsuk az egységes Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat (IV/4) szamu mellékletében talalhato.

1.3.3.1.1 Tagintézmény- igazgato

Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja, vezetéi megbizasdhoz a Fenntart6 egyetértése
sziikséges (koznevelési torvény 32.§ (1) c)). A tagintézmény- igazgatd munkakori leirdsat az
igazgatd késziti el.

A féigazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési
teriileten kozremiikdodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenill szervezi ¢és iranyitja a neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
munkajat.

Az tagintézmény- igazgato felelds:

A pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.

A sziil61 szervezet mikodésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A pedagdgus és a neveld—oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért.

Szabadsagok iitemezéséért s naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd

szabalyzatok elokészitéseéert.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.
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o A pedagoégusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért. Részletes feladatait a
munkakori leiras hatdrozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6d
feladatkorre. {rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

o A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

o Az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére. Képviseleti joga: a
helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt. Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat
rendelkezései alapjan.

Az intézmény és a tagintézmény kapcsolattartasi rendje

A fOigazgatd ¢€s a tagintézmény-igazgatd napi szintii kapcsolattartasban vannak, sziikség
szerint.

A nevel6testiiletek és dolgozoi kozosségek évente legalabb egyszer talalkoznak, és segitik
egymas munkajat.

Az onértékelési csoport legalabb évente egyszer talalkozik, és segitik egymast az elvégzendo
feladataik értelmezésében és elvégzésében.

1.3.3.1.2 Az igazgato-helyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja, vezetéi megbizdsdhoz a Fenntartd egyetértése
sziikséges (koznevelési torvény 32.§ (1) c)). Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat a féigazgato
késziti el.

A f8igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési

teriileten kozremikodik a igazgatd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldmunkéat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
munkajat.

Az igazgatd-helyettes felelds:

e A pedagégusok szakmai munkdjanak ellenérzésében valo részvételéért.

o A sziildi szervezet miikodésének segitéséért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A pedagogus €s a nevel6—oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamoléasaért.

e Szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsod
szabalyzatok elOkészitéséért.

e A gyermekbalesetek megeldzéséért.

e A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért. Részletes feladatait a
munkakori leiras hatdrozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatod
feladatkorre. frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

o A munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

o Az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére. Képviseleti joga: a
helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt. Kiadvanyozasi joga: jelen szabalyzat
rendelkezései alapjan.

1.3.3.1.3 Szakmai munkakozosség vezetok
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A neveldtestiilet - az intézményvezetd javaslata alapjan - a szakmai munkakzosség tagjai
koziil évenként munkakozosség-vezetét valaszt a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara. Ot az fOigazgatd bizza meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval, aminek tényét az Ovoda éves munkaterve rogziti. A megbizas
meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

Feladata:
e A szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése.
A munkak6zosség miikddési tervének elkészitése.
A mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa.
Ertekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.
Az 1) mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.
Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok értékelésénél.
e A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése.
o Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa
a gyakorlati munka korszerli segitésé¢hez.
e lrasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén,
beszamolo a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.
e A pedagogiai szemlélet Kkorszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.
e  M:¢érési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkakdzosség tagjaival.
e Szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.
e A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
o A koltségvetésben rendelkezésre allészakmai eldiranyzatok  véleményezése,
felhasznalasa.
Szakmai munkak6zosség vezetd jogai:
e Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség Pedagogiai Programhoz igazodo
éves ltemtervét.
e Segiti a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti elérehaladast
¢s az eredményességet.
e Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé.
e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.
Felelossége kiterjed:
e A munkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.
e Az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére. Képviseleti joga:
A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

1.3.3.1.4 Alkalmazotti kozosség
Az 6vodaban dolgozok teljes kozdssége, a pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil
segitok (a dajkék, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar) és a technikai munkat végzok
egyluttese.
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Az alkalmazotti kdzosség jogai: Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit

jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a

dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség

az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben —testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tObbség

(50%+116) alapjan dont.

A testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak

részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok szabalyozzak.

1.3.3.1.5 A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, A pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény és végrehajtasi rendelete (401/2023. évi (VIIL.30.) Korméanyrendelet, a Munka
Torvénykonyve és a Reformatus Kozoktatasi Torvény szabalyozza. A nevelGtestiilet a
koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet, amely a
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6d és dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt.
70.§.(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevelbtestiilet
véleményez0 ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadésa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e az éves munkaterv elfogadasa,
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
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e ahdazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart. Rendkiviili nevelOtestiileti  értekezlet hivhato  O0ssze az  Ovoda lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint, ha az
ovoda vezetoje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
idén kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A rendkiviili
neveldtestiileti  értekezlet  Osszehivasanak neveldtestiileti  kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha azt a Sziiléi Szervezet kezdeményezte. Az
6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze. A neveldtestiileti értekezletet
az igazgat6 késziti eld. A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az 6vodai munkara iranyuld atfogd
elemzések és a beszdmolok elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A neveldtestiileti
értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el. A jegyzékonyv
hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelGtestiilet egyszerii
szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd
szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(hatarozatok tara). A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és
hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét
e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd - akik
koziil egyik ajegyzOkonyvvezetd —irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell anapirendi
pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A nevel6testiilet
akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal, egyszeri
szotobbséggel hozza. Az igazgatdbi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt,
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akinek alkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések
tamogatasarol (vagy elutasitasardl) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti neveldtestiileti értekezleten vagy
rendkiviili esetben azonnal — azokrol az {igyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A megbizast az Ovoda igazgatdja a feladat ellatasara, annak
iddtartamara, hatarozott idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag) A
megbizasnak tartalmaznia kell

e abizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e aneveldtestiilet elvarasat

e abeszamolas formajat

e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgal6 bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mukodd bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet. Amennyiben
a nevelési év soran alkalmi és eldre nem tervezhetd bizottsag felallitdsara van sziikség, az éves
beszamoloban kell utdlag rogziteni a tevéken

A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkéjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel.

Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld
testiiletet.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsoléddé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk az
ovodavezetd

iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy e-mail-ben is torténhet.

A szakmai munkak6zosség feladata:

- a szakmai munkako6zdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelésiévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek

- A szakmai munkakdzosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

- az 6vodai neveld és oktatdo munka belso fejlesztése, korszerisitése,



A GOLYAFESZEK OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 18

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- a palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése,

- segitségnyujtas a munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

- segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

- fejlesztd munkdhoz modszertani segitségnyujtas,

- javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

- az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

- kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

- segitségnyujtds az oOvoddban folyd6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

- segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok
minél eredményesebb megvalodsitdsdhoz,

- a pedagogusok szakmai munkéjanak tamogatasa,

- modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

1.3.4 A helyettesités rendje

Az 6voda fOigazgatojat tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi iigyben az igazgato-helyettes helyettesiti. Az intézmény zavartalan miikodése
tekintetében, az igazgato-helyettes tavolléte esetén a jelen 1évé munkakozosség vezetdje latja
el a sziikséges feladatokat.

A fOigazgatd legalabb harom honapig tartd tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl az
Igazgatdtanacs hataroz.

1.4 A BELSO ELLENORZES RENDJE

1.4.1 A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa. A belsd ellendrzés 4ltalanos elvi
kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

o Az cellen6rzés sordn el6térbe kell, hogy keriijon a tdmasznyujtas,
segitségnyujtas, egylitt gondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.
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Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziloi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az

6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miik6djon a megel6z0 szerepe.

Az onértekelés soran az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése (tények
¢s adatok) alapjan (sziikség esetén a nevelGtestiilet bevondsaval) hatarozza meg a
pedagodgiai folyamatok miikodésével Osszefiiggd erdsségeket és fejleszthetd
teriileteket.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara,

és az ovodapedagdgusokbol létrehozott Onértékelést Csoport altal végzett
ellenérzésekre.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerl, el0re egyezetetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien, —a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, — napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

az ovond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
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o elbdzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés—az alkalmazott mddszerek,

o a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartdsa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa

o az eredményesség vizsgalata, a pedagodgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a
felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az dvoda vezetdje dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az 6voda féigazgatdja vagy a szakmai munkakdzosség
Nevelési évenként egy alkalommal minden évodapedagogus ellendrzésére, értékelésére sor
keriil. Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal. A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus
értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzard értekezletén az ovodavezetd értékeli a
pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az
ellendérzés  altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges  hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A foigazgatd altal megfogalmazott altalanos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi
munkatervét.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai:

e szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentéciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve szlikség szerint az illetékes
szakmai munkako6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

1.4.2 Az intézmény kapcsolattartasi rendje

1.4.2.1.1 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet-6vodapedagdgusok

e aszakmai munkakdzosség

e a neveld munkat kozvetleniil segité dajkak, karbantartd, 6vodatitkar, takarito,

pedagdgiai asszisztens munkakorben dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott képviseldk kozremiikddésével —a téigazgatd fogja Ossze.



A GOLYAFESZEK OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 21

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorldo kozosséget, illetve az Aaltaluk delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzoékdnyvben kell rogziteni.

Az 6voda fOigazgatdja és a tagintézmény igazgatd kozott folyamatos — sziikség szerinti —
kapcsolat van, de legalabb havonta egyeztetnek az aktudlis torténésekrol.

Az intézmény ¢és a tagintézmény neveldtestiiletei évente legalabb egy alkalommal szakmai
talalkozon (csendesnap, szakmai rendezvény stb) vesznek részt. Az intézmények, vagy azok
képviseldi részt vehetnek egymas linnepségein. Egymas meghivasanak egyéb alkalommal is
eleget tehetnek, figyelembe véve a gyermekek zavartalan ellatasat mindkét intézményben.

1.4.2.1.2 Az ovodapedagigusok

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A csoportokban az 6vodapedagogusok dolgoznak
heti valtasban. Kézvetlen felettesiik a foigazgato.

Heti kotelezé oOraszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 oOra.

Délel6tti beosztas:

Hétfotol —csiitortokig: 7.00-13.30-ig, 07.30 -14.00-ig.

Pénteken: 07.00-13.00-ig, illetve 07.30 —13.30-ig tart

Reggeli tigyelet: eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az
ovodapedagdgusok kozott valtakozva kertil sor a reggel 06.30 -07.00 ora kozotti tigyeletre /
hetenkénti valtasban /, ilyenkor a kotott munkaidé 13.00 oraig tart.

Délutani beosztas:

Hétfotol - csiitortokig: 10.00 -16.30-ig. A délutani ligyeletet tartd6 Ovodapedagdgusok:
10.30-17.00-ig dolgoznak, szintén heti valtasban.

Pénteken: 10.30-16.30-ig, illetve 11.00 —17.00-ig

A tagintézményben az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasa:

- csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik: havi valtasban
délelotti beosztas: 7.00-13.30, illetve 7.00-13.00
délutani beosztas:9.30-16.00, illetve 10.00-16.00

- azeldzetes beosztas ill. a dolgozokkal tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok
kozott valtakozva kertil sor a reggel 6.00-7.00 ora kozotti €s a délutani 16.00-16.30-ig
tarto tigyeletre

Feladata: Az Nkt. 62. §(1) bekezdésében megfogalmazottakon tl:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség-
vezet6k irdnymutatasainak megfelelden, feleldséggel és 6nalloan, sajat modszerei és a
vezetd altal ellenérzott, valamint az intézményvezetd altal jovahagyott sajat
litemterve szerint nevel.

e Azéves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartdsa kotelezd. Az éves tervektdl valo
esetleges eltérés vagy valtoztatds indokolt esetben helytallo lehet.
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e Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e A tanulds irdnyitdsa soran személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek
személyiségének kibontakozasat.

e Figyelembe veszi és tiszteletben tartja a gyermekek életkori sajatossagait, és az eltérd
fejlodési titemiiket. Torekszik az esetleges hatranyok csokkentésére, és a
gyermeket 6nmagahoz mérten a legjobb egyéni képességeinek kibontakoztatdsara
biztatja.

e Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilokkel.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek koziil a tehetség igéretes
gyermekek szdmara egyéni fejlesztési irdnyokat keres. Torekszik a
kiemelkedd képességii gyermekek szamara képességeiknek megfeleld ismeretek,
tobblet-tudas ¢€s fejlesztés biztositasara.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

e FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjédhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e (Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

o Munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e 5 évenként elvégzi a kotelezd képzéseket. (min.:120 ora)

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e Torekedjen az irasbeli munkék elektronikus formaban torténd elvégzésére.

e A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢s
azokat megfelelden alkalmazza.

o A gyerekek részére a tankoteles korukat megel6z6 nevelési éveben, az dvodai
csoportokban naponta dsszesen 45 percben iskola-elokészito fejlesztd
tevékenységet tart.

e A tankdteles kort, de az 6vodaban nevelkedd gyermekeket, tankdteles korukat
megel6zd nevelési évben jaroknak kell tekinteni.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e Minden adminisztracios tevékenység az OVIkréta feliiletén torténik

o A tevékenységek tervezése

o A felvételi-és mulasztasi naplo naprakész vezetése.

e A gyermekek hidnyzasainak igazoladsara szOolo bizonylatok dokumentélésa,
ellendrzése

e Vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot (személyiségi
dosszi€), a gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkolcsi
¢s értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedéen (Gyermekeink egyéni fejlédési iiteme, a
fejlesztés iranya, személyre szabott €rtékelése, illetve egyéni mérési eredményei,
szakvéleményei, egyéb dokumentumai az dévodapedagogusok altal vezetett u.n.
egyéni fejlodési naploban/személyiségi dossziéban érhetdk tetten).

o A mérések adatainak vezetése, elemzése.

e Az intézményvezetés kérésére vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére
szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegzése.

o Statisztikdk hatariddre torténd elkészitése.

e A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
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amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
o Sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit.
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o Azintézményvezetovel konzultdl a gyermekek iskola késziiltségi szintjérdl és

amennyiben sziikséges, szakvéleményt ir a Szakértdi Bizottsdgoknak.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki. Beszamolasi
kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek. A csoportban megvalosuld teljes pedagogiai  folyamatot az
ovodapedagdgus adminisztrativ  teenddi  ellatdsdval és az  elkésziilt gyermeki
produktumokkal tamasztja ala.

1.4.2.1.3 A nevelomunkat kozvetlen segitok

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a
vezetd - helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan
végzi. Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktudlis igénye szerint.

Munkaid6é beosztasa: 08.00 -16.00 -ig tart. Ettdl eltérd idépontban munkavégzésére a foigazgatd
utasitasara kertilhet sor.

Fobb tevékenységek:

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagoégusok iranymutatasa
szerint.

Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja.

Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkéat, az

eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek

eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy

megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

o Jatékfoglalkozasokat dnalldan tart.

e Az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdnduldasok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kisérik a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte
nem jon.

e Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezé napokra.

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

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
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gyermekekrdl a sziiloknek tjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagodgushoz iranyitja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Beszamolasi kotelezettsége:
évente egyszer irdsban az dvodavezeto felé.

Dajkak
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd- helyettese.
Munkaid6 beosztasa:

Reggel: 06.00 -14.00 -ig,

Délutan: 10.00 -18.00 —ig

Konyhai dajka: 8.30-16.30-ig

A tagintézményben:
Délelétt: 6.00-14.00-ig, délutan: 9.30-16.30-ig.

Feladata:
e Biztositja a pedagédgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik
agyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi €és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése,
o A jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
e Dbaleset és fertézésveszély elkertilése
e Munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.
o Segit agyermekek gondozdsdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.
o Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
o A jatek-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.
o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz
e Tovabba a munkakori leirasaban szerepld feladatokat latja el.
Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomadséra jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdok a
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gyermekekrdl a sziiloknek tjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagodgushoz iranyitja.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat. Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az éaltaldnos munkaltatoi jogokat az fdigazgatd gyakorolja.

A nevelGtestiilettd]l és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési

feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa

a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a foigazgatd. Munkaidd
beosztasa: 08.00-16.00-ig tart, illetve az intézmény aktualis igénye szerint.

A tagintézményben az 6vodatitkar fél allasban végzi a munkéjat, az altalanos iskoldban van a
telephelye.

Feladatai:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o FElkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti
az elszdmolasokat.
e Felelosséggel vezeti a munka €és védoruha-nyilvantartast
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitését stb.
o Elokészitia vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.
e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartast.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi és frissiti az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Irattéri selejtezést végez.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.
Beszedi az étkezési téritési dijat. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelen kezeli.
e Kapcsolatot tart a Gazdasagi Iroda munkatarsaival
e A Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elvégzi a pénzkezelési teenddket, vezeti a
hazipénztarat.
e Kapcsolatot tart a gyermek étkeztetd beszallitoval, naponta vezeti a rendelési
adagokat.
Kérésre vezeti a nevelOtestiileti értekezletek €s egyéb jegyzokonyveket.
Adatok, fajlok mentése.
Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.
A belsd és kiilsd levelezérendszer miikddtetése
Hardver beszerzések intézése
Leltarkészités a munkahelyen 1évé gépekrol
Részvétel a selejtezésben.
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o Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és
miikodtetését.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatd feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg. frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési
évente kiterjed: a téritési dij kezelésére és az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Karbantartasi munkat végz6 alkalmazott

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatd-helyettese.

Munkaidd beosztasa: napi 6 ora. 06.00 -12.00 —ig -az intézmény aktualis igénye szerint,
vezetdi utasitas alapjan.

A tagintézményben a karbantart6 6 6rdban 7.30-13.30-ig dolgozik, és az ételszallitasi
feladatokat is ellatja.

Feladata:
e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 meghibasodasok javitasarol.
e Felel az utcafront €s az udvar folyamatos tisztantartasaért.

T¢li idészakban gondoskodik az 6voda balesetmentes megkozelithetdségérol.
Leltarilag felel a kiadott szerszdmokért, a kezelésében 1évo eszkozokért és targyakért.
o Kérésre segitséget nyujt a dajkanak és az 6vondnek.

1.4.2.1.4 Kapcsolattartas a tagintézménnyel

Tagintézményiink kb. 30 kilométerre fekvd Szank telepiilésen miikodd 6voda.
Neveldtestiiletek

A nevel6testiiletek évente két alkalommal taldlkoznak. A nevelési év elején (augusztus végén,
a munkatervben meghatarozott idépontban) csendes nap keretében késziilnek kdzosen az 1j
évre.

A szorgalmi idészak végén, az éves munkatervben meghatarozott idépontban (junius elején)
kotetlen programot valdsitanak meg egyiitt.

Munkako6zosségek, munkacsoportok

A munkakozosség vezetok a nevelési évben egy alkalommal taldlkoznak személyesen,
megvaldsitva a tapasztalatcserét, jo gyakorlatok megosztasat és a kovetkezd nevelési év
tervezési folyamatanak segitését. Amennyiben a személyes talalkoz6 rendkiviili helyzet miatt
nem megvalosithato, ugy on-line formaban kell a taldlkozot megszervezni.

Az onértékelési csoport tagjai évente egyszer talalkoznak személyes formaban. Amennyiben
ez nem lehetséges, on-line forméban torténik a talalkozo.

Vezetés

Az intézményvezeto €s a tagintézmény- vezetd kozotti kapesolat napi szintii. Telefonon és
emailben sziikség szerint alakul a kapcsolattartas.

Kéthavonta személyes taladlkozas is megvalosul.
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1.4.2.1.5 A szocidlis segitovel valo egyiittmiikodés formdi, intézményi feladatok

A szocialis segitd munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az o6vodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kzpont altal nyujtott
szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

. a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
. szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,

. egészségfejlesztésben valo kdzremiikddés,

. prevencio,

. résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,

. ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:

. az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,

. az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,
. a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

. pontos informaci6 szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

. a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

. a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitével,

. a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa

(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

. a veszélyeztetettség észlelésérdl szol6 jelzés kozos mikodtetése,

. a veszeélyeztetettségrol sz616 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

. a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

. a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

. ovodai gyermekvédelmi team mitkddtetése kiilonb6zd szakemberek bevonéasaval
(renddr, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztopedagogus),
. egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

. kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalodsitasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartdzkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak helye
¢s idépontja az 6voda hirdettablajan megtalalhatd. (helyben szokasos modon)

1.4.3 A jutalmazas elvei

Odaitélésének intézményi feltételei:

Az ovoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéassal, egyszeri jutalom
formajaban egy nevelési €vre vonatkozdan adhato. A konkrét személyekre vonatkozo
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dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.

e A meghatédrozott bértomeg ésszerti felhaszndlasa.
Céljaink: a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei: a Jutalmazasi szabalyzat szerint
Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel a tagintézmény-
igazgatd, az igazgatd-helyettes €s a munkacsoport-vezetok vesznek részt.
A differencialt odaitélésérdl a Jutalmazasi Szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.
A Goélyafészek Reformatus Ovoda —a hiiség megbecsiiléseként —hiiségjutalomban részesiti
dolgozoit, a jutalmazasi szabalyzatban lefektetettek szerint.

A koznevelési foglalkoztattoti jutalom

A Puétv. 105 §-a alapjan:

[A koznevelési foglalkoztatotti jutalom]

(1) Koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszonot-, harminc- és negyvenévi szakmai
gyakorlattal rendelkezd

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jutalom:

a) huszonot év szakmai gyakorlat esetén kéthavi,

b) harminc év szakmai gyakorlat esetén hdromhavi,

¢) negyven év szakmai gyakorlat esetén 0thavi,

a kifizetés esedékességekor érvényes, potlek és megbizasi dij nélkiili havi illetményének
megfeleld dsszeg.

(3) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya arra tekintettel sziint meg, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo a felmentés kozlésének, vagy legkésdbb a felmentési id6 kezdetének napjan
nyugdijasnak mindsiil, részére a megsziinés évében esedékessé vald koznevelési
foglalkoztatotti jutalmat az utols6 munkéban to1t6tt napon ki kell fizetni.

(4) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya

a) athelyezés vagy elbocsatas esete kivételével megsziinik és legkésdbb a megsziinés
idépontjaban

nyugdijasnak mindsiil,

b) felmentésére nyugdijjogosultsag megszerzésének indokaval kertil sor, vagy

c) legalabb harminc6t évi szakmai gyakorlattal rendelkezik,

anegyven évhez kotddo koznevelési foglalkoztatotti jutalmat részére a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony

megsziinésekor ki kell fizetni.

(5) A (4) bekezdésben szerepld rendelkezést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo orokose tekintetében

megfelelden alkalmazni kell akkor is, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonya haldla miatt sziint meg.

(6) A szakmai gyakorlatot a Kormany rendeletében allapitja meg. A szakmai gyakorlati idébe
bele kell szdmitani

a) az e torvény hatalya ald tartoz6 munkaltatonal munkaviszonyban, kdzalkalmazotti
jogviszonyban, egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
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b) a Kjt. hatalya al4 tartoz6 szervnél munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban,

¢) a koztisztviselok jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) hatdlya
ala tartozo szervnél munkaviszonyban, kdzszolgalati jogviszonyban,

d) a Kttv., valamint 2010. julius 6. és 2012. februar 29. kozott a kormanytisztviselok
jogallasarol sz616 2010. évi LVIIL. térvény (a tovabbiakban: Ktjv.) hatalya ala tartozé
szervnél munkaviszonyban, kozszolgalati, kormanyzati szolgalati, kormanytisztvisel6i
jogviszonyban,

e) a birésagnal és ligyészségnél szolgalati viszonyban, munkaviszonyban,

f) a hivatasos neveldsziiléi jogviszonyban és a neveldsziildi foglalkoztatéasi jogviszonyban,
g) aKtv., aKtjv., valamint a Kttv. hatdlya ala tartozo6 szervnél 6sztondijas foglalkoztatasi
jogviszonyban,

h) az allami vezetdi szolgélati jogviszonyban,

1) a honvédelmi alkalmazottak jogallasardl szol6 térvény szerinti honvédelmi alkalmazotti
jogviszonyban,

j) arendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos dllomanyéanak szolgalati jogviszonyarol
sz6106 torvény szerinti hivatasos szolgalati jogviszonyban, valamint rendvédelmi igazgatasi
szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban,

k) a Kit. hatalya ala tartozé6 munkaltatonal korméanyzati szolgélati jogviszonyban, politikai
szolgalati jogviszonyban, biztosi jogviszonyban, 6sztdndijas jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban,

1) a honvédek jogallasarol szo616 torvény szerinti hivatasos vagy szerzddéses szolgalati
viszonyban,

m) az allami tisztviselOkrdl szol6 térvény hatalya ala tartozé munkaltatonal allami szolgalati
jogviszonyban, 0sztondijas foglalkoztatdsi jogviszonyban, illetve munkaviszonyban

toltott 1dot.

(7) A szakmai gyakorlat munkavégzési kotelezettséggel nem jard szlinetelésének idészaka —
kormanyrendeletben meghatarozottak alapjan — koznevelési foglalkoztatotti jutalomra
jogosito idonek tekintendd.

(8) A kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idoként és szakmai gyakorlatként is figyelembe
vehetd idOszak csak egyszer szamithato be.

1.5 AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1.5.1 Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolattartasi formadi és rendje

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl és az 6vodaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az 6voda a tanév soran elére meghatarozott, az
altalanos munkaidén tali idépontokban sziildi értekezleteket ¢és fogaddorakat tart. (A
tajékoztatasok id6pontjat az éves munkaterv rogziti.) Az 6voda koteles a MRE Ktv és a 2011.
évi CXC. Tv rendelkezéseirdl tajékoztatni a sziiloket.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajait SZMSZ-érdl,
iigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztdsarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

Kapcsolattartas a vezetok ¢és a sziiloi kozosség kozott

A foigazgatd és az 6voda sziildi kozosségének képviseldje sziikség szerint, de legaldbb
félévenként il 6ssze. A fOigazgato az iiléseken tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
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A sziil6i kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasara meg kell hivni. Az intézmény sziild1 kozossége a kovetkezd kérdésekben
gyakorol egyetértési jogot:
a) a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat elfogadasakor, illetve modositasakor, annak
a sziiloket is érintd rendelkezéseivel kapcsolatban
b) a Hazirend elfogadasakor és modositasakor

A Sziilok Kozosségének a kovetkezd kérdésekben kell a véleményét kikérni javaslattételi
jogat biztositani:

Az SZMSZ, a Héazirend és az éves Munkaterv elfogadésa.

A miikddés rendje, a gyermekek fogadésa.

A vezetdk intézményben vald benntartdzkodasa.

Belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval.

A vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modja.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas.

Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

A sziil6ket anyagilag is €rint6 ligyekben.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

e Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sziilo szervezet képviseldi minden iilésiik utan beszdmolnak sziilotarsaiknak az
elhangzottakrol. A tajékoztatds, informéciokozlés az e-mailes, messengeres rendszeren
keresztiil torténik. A sziildi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda
mikodését.

A sziil61 szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

e Szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet tagjaival és vezetdjével.

o Kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében.

o Ertekezletek, lilések megszervezése és lebonyolitasa az 6vodan beliil.
e Sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre.
e A neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére.

e A neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas irasbeli
tajékoztatasa.

e Azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a
szilildi szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).

e A sziléi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek.
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e A szil01 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

1.5.2 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az itézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskolazds érdekében ¢s egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.5.2.1.1 Fenntartoval
Kapcsolattarto: foigazgato.

A kapcsolattartds  tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a Fenntarti
elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a Fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e Az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara.
e Az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van.
e Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.
e Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.

e Az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

e A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

o Segiti a szlilok és a fenntartod kapcsolattartasat (pl.: lelkészi ajanlas, hivatali
ligyintézés, és egyebek.

e Az atadott és atvett dokumentumok irasbeli nyomon kovetése.

A kapcsolattartas formai:
e Szobeli tajékoztatas.

Elektronikus kapcsolattartas.

Beszamolok, jelentések készitése.

Alkalmanként személyes latogatast tesznek a Fenntartd Gylilekezet képviseldi.

Egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel.

Bizottsagi tiléseken és presbiteri gyliléseken valo részvétel - behivas alapjan.

A Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.

Specialis informacio-szolgaltatas az intézmény mitkodéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkdjahoz kapcsolddoan.

e Statisztikai adatszolgaltatas.

e Az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

e Tanévnyito istentiszteleteken vald részvétel (teljes neveldtestiilettel, fogadalom-
tételek)

1.5.2.1.2 Altaldnos iskola

Az 6voda féigazgatoija, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a Kozponti Altalanos
Iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.

A tagintézmény a KRK. Gy. Szabo Béla Altalanos Iskola igazgatodjaval és pedagogusaival tart
rendszeres kapcsolatot.
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A kapcsolattartas célja az iskoldba 1€p6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda foigazgatoja és az adott nevelési évben nagycsoportot vivo
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméaja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet. Az 6voda az iskolatdl érkezd tajékoztatdkat, meghivokat,
bemutatkoz6 anyagokat tovabbitja, illetve kiteszi a csoportok hirdetdire, valamint
elektronikus forméban is elérhetdvé teszi az voda honlapjan.

A tagintézményben az egyiittmiikodést kiilon Ovoda- iskola dtmenetet segitd munkakozosség
segiti, tagjai a mindenkori nagycsoportos é6vodapedagogusok és leendd elsé osztalyos tanitok,
akik évente tobbszor is szerveznek kdzos programokat.

A nevelési év soran folyamatos egytittmiikodés kialakitasa, kdlesonds elfogadasa
pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval valod ismerkedése

tinnepélyeken valo kolesonds részvétel

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja. Az
6voda nyomon koveti, dokumentélja, hogy a gyerekek melyik iskolaban kezdik meg
tanulmanyaikat.

1.5.2.1.3 Az évoda orvosdaval, védondjével, gyermekfogdszaval

Kapcsolattartd: az 6voda féigazgatoja

A feladatellatasra sz6lo megallapodasokat a megfeleld szervezetekkel keriilnek
megkotésre.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat €s az egyéb iskola-
egészségiigyi feladatokat végzd szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint,
egyiittmikodve végzi a preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az Ovoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztését, a magatartasi fliggdség ¢és a gyermeket veszélyeztetd
bantalmazasok megeldzését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd €s mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni
a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyl vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre,

konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd
beutalas a féigazgatd kotelessége, a vizsgéalaton vald részvétel kotelessége

pedig az alkalmazotté.

1.5.2.1.4 Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Intézmény
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Kapcsolattartd: 6voda féigazgatoja és 6vodatitkar
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméaja: vizsgalat kérése, irasbeli szakvélemény megkiildése, kolcsonds
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja:
e ¢vente legalabb egy alkalommal az 6voda pedagdgusainak taldlkozoja az 6vodaban
dolgoz6 utazotanari szolgdlat tagjaival €s vezetdjlikkel
e napi szintli kapcsolattartas, kélcsonos kommunikacié a fejlesztést végzé EGYMI-s
kollégakkal
A kapcsolattartas kiterjed:
e az ovodaval jogviszonyban allo6 SNI statuszu gyermekek fejlesztésére
e az dvodas gyermekek logopédiai, pszichologiai ellatasara
o agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
e sziikség szerint a gyerekek Reformatus EGYMI altal az 6vodaban torténd
fejlesztésére, foglalkozasara,
e azigazgato konzultacids kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgélatra
kildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

1.5.2.1.5 Tanulasi képességet vizsgalo szakértoi és rehabilitdacios bizottsaggal, és
a nevelési tandcsadoval

Kapcsolattartd: az ovoda f6igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, irdsbeli szakvélemény megkiildése, kdlesonds
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a
vizsgalatra kildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

1.5.2.1.6 Gyermekjoleti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgdlattal, Gyamiigyi
hivatallal

Kapcsolattartd: féigazgatd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: jelzérendszer miikodtetése, a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
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veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

o A Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
szilkségesnek latja - és amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.

e Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.

o Ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.

e Sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az o6voda nevelési
programja tartalmazza.

1.5.2.1.7 A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi elldatdsat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds rendje
Amennyiben 6vodank gyermeke tartds gyogykezelés alatt allna, ugy a sziildvel valo
egyeztetés utdn 6vodank védondjének segitségével felvessziik a kapcsolatot a gyermeket
ellatod egészségligyi szolgaltatd szocidlis munkasaval. Az dvoda és a szocialis munkas
kialakitja az egyiittmiikddés kereteit, és a gyermek fejlesztése érdekében annak megfelelden
fenntartja annak miitkodését a gyermek gyogyulésaig.

1.5.2.1.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturdlis intézményekkel,
szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: a foéigazgato és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus. Minden
csoport 6vodapedagodgusa.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekprogramok, miisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formédja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatokat tart fenn az alabbi szervezetekkel
e Kiskunhalas Varos Onkormanyzata;
e azintézményt tAmogatd alapitvanyok kuratdriumai;
e azegyhazmegye szuplikacids korzetének reformatus egyhazkozségei;

A tagintézmény kapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel:

e Micimacké Alapitvany
e Szank kozség Onkorméanyzata
e Szponzorald cégek

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban a tagintézmény-igazgatd képviseli. A tagintézmény-

igazgatd ezen feladatdit megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden
kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy alland6é megbizas alapjan.
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1.6 INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1.6.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészseégiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢letkordanak megfeleld balesetvédelmi  oktatds megtartéasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A véds, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az  dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasdnak  igénylése tomegkozlekedési  eszkozokon — valod
utazashoz, valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi
utasitds €s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a  dolgozdnak
kortiltekintéen  kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok
figyelembevételével. Az o6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak,

e hakiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt),
e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést, palyaudvart, piacot stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb kiilso helyszini foglalkozas esetekben.
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A foigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgaté felé
jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel
ellatott jatékokat vasarol.

A fOigazgato feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg gyermekek esetében a szakorvos véleményezése alapjan
specialis diétas étkezés biztositasa.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A féigazgato feleldssége:

hogy az O&vodéaban, ipari géazpalack, illetve tartdly felszerelése az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felyjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd,

Hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢6 feliigyelete mellett lehet.

Hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen —az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

Hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazésa, a teendok ismertetése.

A veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

Evente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds,
ovo intézkedések sziikségessége.

Evente tlizriadd szervezése és biztonsagos lebonyolitasa.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedeését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda ¢épiiletének és a  csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott  Ovatossdggal  jarjanak  el, ligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni
a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csakolyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

1.6.2 Tanulobalesetek jelentési kotelezettsége

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetdé mdédon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor 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. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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o aveszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).

e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
féigazgato felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata. Az 6vodai nevelémunka
egészséges ¢€s  biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az d6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés
szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat,
az intézményi 6vo-védo eldirdsokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tdrni a kivalto és a kozrehatdé személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat —az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével —a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus titon kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat atkell adni
a kiskoru gyermek sziilojének. A jegyzOkonyv egy peldanyat a kiallito intézményeben meg
kell &rizni. A jegyzOkonyv egy példanyat az Onkormanyzat jegyzbjének és egy példanyat a
Fenntartonak eljuttat. A  gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a
munkabiztonsadgi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a Fenntarto felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A sulyos baleset koriilményeinek kivizsgdlasanal lehetdséget kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételére.

1.6.3 A nevelomunka biztonsdagos feltételeinek megteremtése, nevelési idében
szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulés, séta
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szinhaz-, mazeum-, kiallitas-latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport falitijsagjan, on-line zart csoportjaban tajékoztatjak a sziiléket a program
helyérdl, indulasi és érkezési idpontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

Az O6vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

Az 6vodapedagogusoknak az 6évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az féigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

1.6.3.1.1 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az egészségligyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer
az lizemorvossal egyeztetett idépontban kotelezo.

Az intézmény az alkalmazottak részére a koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruha juttatdsra jogosit6 munkakordket, az egyes ruhafajtikat, a
juttatasi és kihordasi idoket, a munkaruha, védéruha hasznalatat, valamint az egyéb
feltételeket a ,,Munkaruha juttatas szabalyzata” rogziti.

A HACCP el6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda éaltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

1.6.3.1.2 Ové védé elGirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartozkoddas soran

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Ezért, minden
nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetben sziikség szerint, minden
ovodai csoportban a gyermekek ¢letkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és
testi épségilk védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat.
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A balesetek megeldzésekor:

Foéigazgat6 feladatai:
e abaleset és munkavédelmi feleldssel torténd egyiittmiikddés;
o veszélyforrasok megsziintetése;
e negyedévenkénti munkavédelmi szemle.

Pedagogusok és mas alkalmazottak feladatai:

e ha baleset vagy veszély forrasat észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
a vezetd ¢és vagy helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni;

e amindennapi ¢életben a baleseti lehetdség elkeriilésére felhivni a gyerekek figyelmét;

e baleset esetén azonnal intézkedjen, értesitse az dvodavezetot barmiféle rendkiviili
eseményrdl (baleset, testi-lelki sériilés, stb.)

e a munkavédelmi felelds jegyzOkonyvet készit és elkiildi az illetékes helyre
(Fenntartd, sziil6) 8 napon beliil. Ha nem lehet 8 napon beliil kivizsgalni, azt irdsban
indokolni kell;

e sulyos balesetet a Fenntartonak azonnal jelezni kell telefonon.

Tanulmanyi kiranduldsok, sétak, szinhazlatogatdsok, muzeumléatogatasok szervezésekor az
alabbiakat kell figyelembe venni:

e Az O6voda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak
alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 f6 felnétt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat a
vezetd 6vondnek és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell;

e 30 kilométeren beliill amennyiben kozlekedési eszkozre kell széllni, korcsoporttol
fliggden kell a kisérok szamat meghatarozni. Egy csoporthoz minimum 3 {6 felndtt
kisér6 sziikséges.

e 30-60 kilométert meghaladd tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 6 felndtt kisérete
sziikséges. Sziilok segitségét, illetve részvételét vessziik igénybe;

e nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az Ovoda vezetdje engedélyezhet,
ezekhez a kiranduldsokhoz a sziil6k irasbeli beleegyez6 nyilatkozata sziikséges.
Gyermekeink biztonsaga érdekében elektromos kapuzarat miikddtetiink. 17.00 utan: a kapu
zarva van, ez id6 alatt a kapucseng6t lehet hasznalni. A kijutds minden esetben az 6voda

bejarat feloli falan 1évé fehér kapcsold megnyomasa utan, kb. fél percig lehetséges

Az o6voda csak megfeleld jellel/CE/ ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
€s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint alkalmazni. A
gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

1.6.3.1.3 Az esélyegyenloség biztositasa
Az esélyegyenldségi teendOk ellatasaért a féigazgatd felel, munkdjat megosztva a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt (elérhetdsége a csoportok faligjsagjan és a kozponti
falinjsdgon megtekinthetd). Biztositanunk kell:

e az gyermekek alapveto jogait és sziikségleteit az intézmény lehetdségeihez mérten;
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es¢lyegyenldséget az eltérd szocialis és kulturdlis kornyezetbdl érkezd gyermekek
szamara.

Az 6vonok feladatai:

a gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése

sziikség szerint kornyezettanulmany készitése;

hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek;

a hatranyos, és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele;

anyagi gondokkal kiizd6 csaladok tamogatdsara az 6vodavezetd tdjékoztatasa téritési
dij csokkentése érdekében, illetve az alapitvany kuratoriumi elndkének tajékoztatasa,
alapitvanyi tamogatas megitélése céljabol

felterjesztés segélyre

az igazgato tajékoztatasa.

A f6igazgato feladatai:

kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasdban;

a gyermekvédelmi tevékenységekhez a feltételek biztositasa (gyermekvédelmi felelds
megbizasa, tovabbképzések tamogatisa)

bizalom elvii kapcsolat kialakitasa a csaladokkal

veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

1.6.3.1.4 A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalosithato eljardasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodéval kotott egytittmiikodési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi ¢€lettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

1.6.3.1.5 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢letmod
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B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara a igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizést
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

1.6.4 Rendkiviili esemény

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e A természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hovihar stb.),
e A tlizzel, és a robbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntartd
értesitésérdl a féigazgatod dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény foigazgatojat,
e azintézmény Fenntart6jat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztr6faelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az oOvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivod

jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a

veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és abombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett

épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd  gyiilekezésért, valamint a
varakozas alatti  felligyeletért a  gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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e Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelének a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyadsa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e akitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azelsdsegélynyujtas megszervezéserol

e a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda
foigazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akoOzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles
betartani! Az intézményre ¢€s dolgozoira vonatkoz6d kérdésekben csak az dvoda
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. A tiiz

esetén szlkséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlzriaddo terv”’ c.
dokumentum tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért,
¢s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az
ovoda féigazgatdja a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a
bombariadd
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tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetdje felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvényliek. A tiizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda
titkarsagan kell elhelyezni.

1.6.5 Jarvanyidoszakban alkalmazando szabdlyok

1.6.5.1.1 Biztonsagos feltételek megteremtése:

Betegség tiineteit mutaté személy nem tartézkodhat az évodaban, sem gyermek, sem
alkalmazott.

Mind az intézménnyel jogviszonyban 4ll6, mind az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek (sziilok, utazotanari szolgalat szakemberei, kiilon foglalkozéasokat tartd személyek,
egyeb) kotelesek betartani az intézmény altal hozott rendelkezések rajuk vonatkozo részét.

Mindig az aktudlis rendeleteknek megfeleléen jarunk el, és az azokban foglaltaknak
megfelelden tessziik meg az intézményre vonatkozo intézkedéseket.

1.6.5.1.2 Feladataink

Fert6tlenités: Az épiiletet a mindennapi takaritason feliil naponta haromszor fert6tlenitjiik,
kiilonos tekintettel a stirtin érintett feliiletekre (kilincsek, villanykapcsolok).

Csoportok: jarvanyiigyi id6szakban csoportokat nem vonunk 6ssze. Az dvoda csoportjainak
vagy egészének bezarasat az Oktatasi Hivatal rendelheti el. Digitalis munkarend elrendelése
az Operativ Torzs jogosultsaga.

Betegség gyermekeknél: tiineteket mutatd gyermek az 6vodaban nem tartozkodhat. (Felelds: a
sziilo)

Amennyiben napkdzben észleljiik a gyermeken betegség tiineteit, elkiilonitjiik a pedagdgiai
asszisztens felligyelete mellett. A pedagogiai asszisztensek kotelesek ez 1d6 alatt szajmaszkot
¢és gumikeszty(it hasznalni.

A sziilt azonnal értesitjiik, aki koteles haladéktalanul a gyermekéért eljonni, és felvenni a
kapcsolatot a gyermekorvossal.

Betegség miatt hidnyz6 gyermek kizardlag orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.

Betegség dolgozokndl: tiineteket mutatd dolgozo nem tartézkodhat az 6vodaban (Felelds: a
dolgozo).

Amennyiben betegség jeleit észleli, koteles értesiteni az intézményvezetdt, hogy
helyettesitésérdl gondoskodjanak.

Amennyiben a munkaideje alatt észlel tiineteket, jeleznie kell az intézményben tartozkodod
vezetOnek, aki haladéktalanul elrendeli a dolgoz6 hazatértét.

Az ilyen okbdl hianyzo6 dolgozoé orvosi igazolassal johet Gjra dolgozni.

A f6igazgato lebetegedése, hianyzésa esetén a helyettesitési rend 1ép életbe.

A f6igazgato feladatai:
e avédekezés megszervezése,
e asziikséges eszkozok és anyagok beszerzésének koordinalasa
e abevezetett intézkedések betartisa és betartatdsa
o t4j¢kozddas a rendeletekrdl, és az azoknak megfeleld intézkedések bevezetése
o tajékoztatas dolgozok, sziilok, kiilsés személyek szdmara
Alkalmazottak feladatai:
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o avédekezéshez sziikséges feladatok ellatasa
e agyermekek biztonsdganak biztositasa az utasitdsoknak megfelelden
e abevezetésre keriil6 intézkedések, szabalyok betartdsa és betartatasa

1.7 MUKODESI SZABALYOK

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felndtt alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabdlyozza. Az o6vodasok munkarendjét, a foglalkozasok id6tartamat a
mellékletben taldlhatd hdzirend tartalmazza. A tanév helyi rendjét az ovodai munkaterv
hatarozza meg.

1.7.1 A nevelési év rendje

Az dvoda hétfétdl-péntekig Gtnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikddik.
Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel, altalaban
augusztus honapban. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A zarva tartas idopontjat februdr 15-ig kozz¢ kell tenni a sziilok
szamara

A nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkez6 €v augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét és programjat a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil61 k6zosség véleményének figyelembevételével.

1.7.2 Az intézmény nyitvatartdsa

Az 6voda nyitvatartdsat a torvény, a fenntarto €s a sziilok igényei hatarozzak meg. A teljes
nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik,
délelottds és délutanos munkarendben, heti valtasban. Amelyik csoportban egy 6vodapedagogus van,
ott kiilon pedagogiai asszisztens segiti amunkdjat a délutanos miiszakban.

Az 6voda a nevelési évben reggel 6 oratol 18 ordig tart nyitva. Az 6vodas gyermekek fogadasa
6.30-17.00-ig torténik. A fenti idéponttdl vald eltérést indokolt esetben a foigazgato
engedélyezheti. Az intézmény a nevelési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva az
igazgatd altal szabalyozott mddon.

Az dvoda nyitvatartasi idején beliil 8 és 16 ora kozott a foigazgatonak ill. az altala megbizott
személynek az 6vodaban kell tartézkodnia.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje: 6.00-16.30-ig tart. A nyitvatartas teljes idétartama alatt
ovodapedagdgusok feliigyelik a gyermekeket, havi valtasban. A tagdvoda- igazgatd
munkaidejében tartozkodik bent az 6vodaban, tavolléte esetén az altala megbizott személy
veszi at az lizeneteket, dontési joggal nem rendelkezik.

1.7.3 Azintézményben valo tartozkoddas rendje

1.7.3.1.1 A vezetok intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje
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Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat,
ezért az dvoda nyitvatartasa alatt az 6vodaban felelds vezetonek kell tartézkodnia. A vezetok
benntartozkodasi rendjét az Ovoda munkaterve ¢és munkaidé beosztasa

tartalmazza. Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
két miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhatd meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az o6voda vezetéje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a foigazgatoi, igazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgaté helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az igazgatd-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkako6zdsség vezetonek kell ellatnia;

c) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést a masik munkakozosség vezetdje végzi, az
azonnali dontést igényld kérdésekben jogosult ellatni €s intézkedni.

A f6igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a foigazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkdrébe utalt tigyekben
nem donthet.

1.7.3.1.2 Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak, és a
munkavégzés dltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte
utanilO percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjétdl valo eltérésre az 6voda vezetdje ad engedélyt. A
heti pihendnapon és a munkasziineti napokon az 6vodat zarva kell tartani.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét az 6voda
belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyadn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a helyettesnek,

illetve a féigazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6vodapedagdgus hianyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozo
ovodapedagbgus latja el a tavollévo helyettesitését.

Hosszabb id6tartamu hidnyzas esetén a tavollévok helyettesitési rendjét a vezetd-helyettes
késziti el.
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A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgato jogosult.
Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A tavollét igazoléasara szolgalo okiratokat munkéba 1épéskor az 6vodavezetonek kell leadni.
A pedagdgus munkaidd beosztasat a munkakori leirds tartalmazza, az dvoda
vezetdjének eldzetes engedélyével cserélheti csak el a csere lebonyolitasi modjanak
megjeloléseével.

Egyéb tekintetben a Mt.,, az Nkt, az 6voda muikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Hazirend az iranyado.

Hitéleti tevékenység
Az intézményben dolgozod pedagdgusoknak folyamatos elérehaladasra kell torekednitik
nemcsak szakmai, pedagogiai, de lelki, spiritudlis értelemben is. A Nkt. 32. § (1) alapjan az
intézményfenntartd egyhdzkoézség eldirja, hogy az intézményben f6 alldsban alkalmazott
pedagogusoknak tanévenként, a fenntartd altal jovahagyott, a fenti célt segitd programokbol
valasztva, azok kovetelményeit teljesitve a teljesitményértékelési szabalyzat szerinti pontot kell
megszereznie. A pontok nyilvantartasat az intézmény foéigazgatdja végzi.

1.7.3.1.3 A gyermekek benntartozkodasdanak, tavolmaradasanak rendje

A sziil6 a gyermekeket 06.30 orara hozhatja és ebéd utan 12.00 6ratol viheti el az 6vodabol.
Reggeli tigyelet 06.30 —07.30-ig van, délutani tigyelet 16.30-17.00-ig van.

A tavolmaradast a sziild koteles bejelenteni, tervezett tavolmaradas esetén legalabb 1
munkanappal megeldzden, lehetdleg 10.00 oraig.

Ha gyermek, betegség miatt hianyzik, akkor csak orvosi igazoldssal hozhato ismét az
intézménybe. Ha a gyermek nem betegség miatt hianyzik, akkor a sziild a
tavolmaradast a formanyomtatvanyon kdételes alairasaval igazolni.

A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tagintézményben a gyermekek 6.00-t6] hozhatok és ebéd utan 12.30-tol vihetdk el az
ovodabol. A reggeli ligyelet 6.00-7.00-1g, a délutani tigyelet 16.00-16.30-1g tart.

1.7.3.1.4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodéasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €és ovondnek feliigyeletre

atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.



A GOLYAFESZEK OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 49

e A gyermek tavozédsakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozéashoz sziikséges. Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoéi
meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

e A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe.

e Valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda féigazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e A sziildnek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartdozkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

e Az dvoda titkara feladatkorét meghalado tigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket a
foigazgatonak jelenti be.

e A Fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a féigazgatdval
val6 egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
foigazgato engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkoddsanak szabalyai

e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a foigazgatonak

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény fOigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

o jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszonapokon
gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
A benntartozkodas az igazgatd altal jeldlt helyiségben torténik. A belépés, benntartozkodas
engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld informaciok
beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

o O O O

1.7.4 A létesitmény haszndlatanak rendje
1.7.4.1.1 Az épiilet és helyiségeinek haszndlati rendje
Az 6voda épiiletét cimertablaval, az 6vodai csoportok termeit a Magyarorszagi Reformdatus

Egyhaz ¢és a Magyar Koztarsasdg cimerével, corpus nélkiili kereszttel, valamint egy bibliai
igével kell ellatni.
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Unnepeken az épiilet lobogdzasa az udvaros hivatalsegéd feladata. A 132/2000. (VIL.14.)
korményrendelet értelmében kozépiileten ,,A nemzeti lobogoét dllanddan kittizve kell tartani.”
A zaszlora vonatkozé elbirdsokat az emlitett rendelet tartalmazza.

Az oOvoda épiiletén a Magyar Koztarsasag nemzeti szinli zaszlojat helyeztiikk el. Egyhazi
tinnepek, emléknapok alkalmaval egyhazi jelképek hasznalatat a fenntart6 elrendelheti.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas.

Az ovodaba be nem hozhato targyak, eszkézok: az dvodaba nem hozhatd be pirotechnikai
eszk6z (pl: petarda); emberi €let kioltasara, illetve maradando sériilés okozasara alkalmas
barmilyen fegyvernek hasznalhato targy (pl: sziro, vagd eszkoz, 16fegyver stb.); kabitoszer;
tlizveszélyes anyag (pl: gdzolaj). Amennyiben az 6voda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott
targyakat, eszkdzoket szandékoznak behozni sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek
felszolitani az intézmény elhagyésara és értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés
céljabol.

Az 6voda minden dolgozdja és haszndloja felelds az dvoda épiiletének, felszerelésének,
rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, a ho- és villamos energidval valo takarékoskodasaért, a
tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok megtartasaért. A balesetvédelmi,
valamint tliz- és bombariado terveket €s utasitasokat, (Iasd. melléklet) minden teremben el kell
helyezni és meg kell Orizni. A baleset és tlizvédelmi szabalyzat alapjan az 6vodahasznalokat
oktatasban kell részesiteni. Ennek megtorténtét dokumentalni kell.

Az o6voda kiilonbozd helyiségeinek tanulokra vonatkozd hasznalati rendjérél az 6vodai
rendszabalyok (hazirend) intézkednek részletesen. Az dvoda teriiletén idegen személy csak
engedéllyel tartozkodhat. Idegen személynek kell tekinteni azt, aki nem 4ll jogviszonyban az
ovodaval. Az oOvoda biztonsdgos miikodését garantald szabalyok megtartasa kotelezd a
koznevelési intézmény teriiletén tartozkodd sziiloknek, illetve az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek és az 6vodaval jogviszonyban alloknak.

Nem 6vodai célra csak az igazgat6 engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a helyiségfelelds
engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az ovoda hirdettablaira kihelyezett, vagy kozvetleniil, esetleg kozvetleniil kézbesitett
reklamtevékenység tilos, kivéve azokat a hirdetményeket, amelyek az o6vodahasznalok
egészséges ¢letmddjaval, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel,
illetdleg nevelési-oktatasi, tudomanyos és kulturalis rendezvényekkel fligg 0ssze.

Az dvoda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilonek és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személynek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastdl (pl. mésok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, erkdlcstelen megjelenés ¢és viselkedés), az
agressziv/erdszakos, illetve er@szakot kivaltd provokativ, masokat zaklaté (verbalis vagy fizikai
zaklatds, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése, rongélas, 16kdosés,
bantalmazas) viselkedéstdl. Ilyen torténések eldéfordulasakor az észleld személynek azonnal
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dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb
tartsuk az eseményt. Az elkovetd személyt fel kell szolitani a helytelen viselkedés befejezésére,
¢s tajékoztatni kell az 6vodavezetot, tdvollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.

1.7.4.1.2 A telefonhaszndlat rendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhat6 magancélra. A pedagogus
a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézmény mobiltelefonjat hasznélhatja a sziil6k, szolgaltatok és egyéb partnerek elérésére,
a kapcsolattartasra, ha mobil szolgéltatd szamat kell hivnia.

1.7.5 Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga

Miikoddési alapdokumentumok: Alapitdé Okirat, Mitkodési engedély, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Pedagdgiai Program, Hazirend, Eves Munkaterv.

A miitkddési alapdokumentumok elhelyezése: A felsorolt miikddési alapdokumentumok drzése
¢s nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgatd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
Az alapdokumentumok a reformatus keresztyén pedagdgiai elveken alapuld céljaink
hatékony megvaldsulasat szolgaljak. Minden érdekl6dd szdmara az 6voda iroddjaban eldzetes
egyeztetést kovetden megtekinthetdek, valamint az intézmény  honlapjan
(www.golyafeszekovoda.hu) elérhetoek. A  dokumentumokba betekinthetnek az
alkalmazottak, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Az intézményi dokumentumok (Pedagdgiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hézirend) tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten részletesen
ismerteti az igazgat6. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor kézhez kapja minden sziild.

1.7.6 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldatas rendje

A védoénd havi rendszerességgel latogatja gyermekeinket, és végzi az egészségligyi
sziiréseket.

1.7.7 Unnepek, megemlékezések, hagyomdnyok rendje

1.7.7.1.1 Unnepek rendje
A hagyomanyok, {iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat A felnott
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kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megorzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinnepek, megemlékezések pontos
id6pontjat a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

1.7.7.1.2 Hagyomdanyok rendje

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése. Az intézmény hagyomanyait érintik az intézmény ellatottjait, a felnott
dolgozokat, a sziiloket. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép
ovoda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formadi: polon, sapkan, zaszlon, leveleken,
meghivokon, reprezentacios targyakon. Rendezvényeken, kirdandulasokon, ko6zos oOvodai
tinnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolésan tul Gijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.
Felndtt kzosségek hagyomanyai:

e Nevelési ¢évnyitd értekezlet, az Ovoda alkalmazottainak ¢és a  vezetdk

részvételével minden év szept.01.-ig,
e Nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-1g,

e Tanévnyito Istentisztelet,
Szakmai napok, tovabbképzések,
,,J0 gyakorlat” bemutatasa az az alkalmazotti kozosségnek
e Karicsonyi linnepség,
e Pedagogus nap,

e Munkatérsi kirandulés.
A gyermeki ¢élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az
intézményben: Mikulas, kardcsony, adventi barkacs délutan, vidamnap - farsang, marcius 15-
e, husvét, anyak napja, gyermeknap, nemzeti 6sszetartozas napja, ballagas, évzard iinnepség.
Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a kornyezet,
-és természetvédelem jeles napjait is: Allatok Vilagnapja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak
Napja, Fenntarthatosagi hét.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
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1.7.7.1.3 Nyilatkozat a tomegtdajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgato vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

1.7.7.1.4 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kdtelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabbd, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az o6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban
annak mindsit

1.7.7.1.5 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13.
§2 h) pontja, a 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet, 30. § (6) valamint a 2011. évi
CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 30. § (6)
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben
az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.
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A kozérdekli adat fogalmat az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekli adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacio
vagy ismeret,

gy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Az intézmény a fentiekben ismertetett jogszabalyok szerint a kozérdekli adatkozlésének az
intézmény honlapjan és a KIR rendszerben biztositja.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséra
jutasat kovetd legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget.

1.8 A GYERMEKEK FELVETELE

1.8.1 A gyermekek felvételének elvei

Az 6vodai felvételrdl és az atvételrdl az dvoda igazgatoja dont. A Koznevelési torvény 49.
paragrafusa részletesen szabdlyozza az 6vodai felvételt. A felvételt kérd csaladok koziil
elényben kell részesiteni az egyhazuk irant elkotelezett, vallasukat gyakorl6 csalddokat.

1.9 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

1.9.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének, tarolasanak rendje

Elektronikus uton eldallitott papir alapi dokumentumot nyomtatast kdvetden minden
oldalat szignozni kell az intézményvezetOnek, az utols6 oldalon pedig aldirdsaval és az
intézmény bélyegzojével kell ellatni a dokumentum hitelesitéséiil. Elektronikus uton
eléallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast kdvetden beérkeztették (datumos
bélyegz0) iktattak és az igazgato szigndzta. Az elektronikus tton eldallitott

dokumentumok tarolasara vonatkozd szabalyokat az iratkezelési szabalyzat rogziti.

A Szabalyozas célja: Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tuton térténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkezo
iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatdlya: A Szabalyzat minden dolgozo6 szdmara kotelezd érvényti, aki
munkaja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A
szabalyzat bizalmas informdacidkat tartalmaz az Intézmény miikddését illetden, ezért tartalma
»Szolgalati titok”.
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A Szabalyzat betartasanak ellendrzése: A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése az
intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez. Az ellenérzés
végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya:
e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1éve, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,
e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),
e kiterjed a rendszer-¢és felhaszndloi programokra,
e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,
e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat -kiillondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturélis vagy
szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;
Ko6zérdekli adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moddon vagy formdban rdgzitett
informaci6 vagy ismeret.
Fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabéalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasdval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat,
amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhaszndldsdval és barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegi
kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.
Elektronikus Iratok létrehozésa:
Elektronikus irat 1étrehozdsa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
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elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Kertiilni kell a nem
jératos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznalatara.
Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely,tovabbd, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attriblitum): létrehozas datuma, utols6 modositas
datuma, utols6 hozzaférés datuma, rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell 14tni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
F4jlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
o A f3l nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Az oviKréta a munkatarsak és a gyermekek adatait tartalmazo, szakmai informatikai feliilet.
Ennek — a programnak megfeleld eldirdsok szerinti - miikddtetése kotelezd.

Elektronikus iratok kiildése, fogadésa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel
kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus
uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott
dokumentumot papir alapon meg kell drizni, €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgald) programok

e A KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatdsi Hivatal rendszerén beliil
keriilnek létrehozasra, a KIR adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen moédon létrejott iratokat nyomatatds utan Iratkezelési szabélyzatnak
megfeleléen meg kell rizni.

e Az ¢étkezési programban keletkezd iratok az 6voda sajat rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivéléds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé
winchester adathordozodra torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan ¢€s
a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e aszervezeti egységek vezetdivel egylittmiitkodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,
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o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyszakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

o cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint0 feladatokért. A KIR
dokumentalni.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd és az dvodatitkar feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd
allitja 0ssze. A jogosultsagok beadllitdsa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést
kovetden az ovodatitkar feladata.

1.9.2 Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség:

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a koznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdégus-munkakorben, valamint a neveldmunkat kdzvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon
beliil tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositdo szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az igazgatd a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositdé szammal rendelkezd személy jogviszonya megszlnik, az igazgato a
jogviszony megsziinését a megsziinés idopontjatol szamitott — 6t napon beliil jelenti be a KIR-
en keresztiil.

Az igazgato a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kdzérdekii adatairol
minden év oktdober 15-ig —a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban—statisztikai
céllal adatokat kozol.

1.10 ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
0nallo igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezek az utasitdsok az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak mellékletei. A mellékletben talalhatd igazgatdi utasitidsok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.
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A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat (SZMSZ) modositdsa csak a nevelbtestiilet
elfogadasaval, a jogszabalyban erre felhatalmazott kozosségek egyetértésével €s a fenntartod
jovahagyasaval lehetséges.

A neveldtestiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozd, a pedagogusok és a gyermekek
egészségiigyi problémait, magatartdsat, munkajat értékeldé megbeszélések, értekezletek
vitaanyaga szolgalati titok, azt a neveldtestiilet minden tagja kételes megdrizni. Mindazokban
a kérdésekben, amiben az SZMSZ nem rendelkezik ott els6sorban a MREktv és a 2011. évi
CXC torvény szabalyozdsa a mérvado, mas esetekben a hatalyos egyéb allami és egyhazi
jogszabalyozast kell alkalmazni.
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Legitimacio

Az intézmény OM azonositdja:

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval:

foigazgato
Ph
2025. szeptember 15.

Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
(1)-(5) bek. szereplé a
nyilvanossaganak biztositasara
vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a

bekezdése alapjan az
dokumentumok

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban véleményezte ¢és
tdmogatja annak megvalositasat.

Sziil61 Szervezet elnoke
2025. szeptember 15.

Az 6voda vezetdje a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban szerepl6 diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjét tovabba az ételallergias
gyermekek ellatasaval foglalkozé feladatok
elkészitéséhez a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
128.§ (8) bek. igénybevételével az 6voda vezetdje
beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat.

iskola-egészségiigyi szolgalat
Ph

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Fenntarto
.../2025. (IX.15.) szamu hatarozataval
jovahagyta.

fenntarto
Ph.

2025. szeptember 15.




