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BEVEZETO

A Széz Juhocska Reformatus Ovoda a 2021. februar 23-an jovahagyott Szervezeti és
Miikddési szabalyzatat 2024. augusztus 30-an modositja.
A modositas indoklasa:

Torvényi megfeleltetés (2023. évi Puétv. tobb tartalmi eleme; 0j teljesitményértékelési
rendszer; oviKRETA)
Elérhetdség adataiban tortént valtozas feltiintetése

1. Az SZMSZ létrejottének jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok ¢€s rendeletek alapjan jott

létre

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye 1995. évi I. térvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 20.§ (1) és 21. § (3)

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

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol 5. §
1)-@)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

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

2011. évi CXII. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrdl egységes szerkezetben az 5/1993. (X11.26.)
MUM rendelettel

335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2015. évi LXIIIL tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. tv.-nek az ingyenes bolcsddei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében
torténé modositasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679. altalanos adatvédelmi rendelete
(GDPR)

417/2020. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

363/2012. (XII. 17.) Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

2023. évi LIL tv. a pedagogusok 1;j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a 2023. évi LIL tv. (Puétv.) végrehajtasardl

A Szaz Juhocska Reformatus Ovoda Pedagodgiai Programja (PP)



2. Hatdlya
Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveld testiilet bevonasaval, a Sziiléi Szervezet

véleményezi, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet is.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

3. Célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a ,,Szaz Juhocska” Reformatus Ovoda mitkodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.



1. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI FORMAJA

Az intézménv adatai:

Megnevezése: A Fot-Kozponti Reformitus Egyhizkozség Sziz Juhocska Reformatus
(}vodaja
Révid neve: ,.Szdz Juhoeska™ Reformatus Ovoda

“ime: 2153 Fot, Vorosmarty tér 2.
Levelezési cim: 2153 Pf. 25.
Telephelye (ideiglenes): 2153 Fét. Virdsmarty tér 2. Kérolyi Istvan Gyermekkdzpont (volt
Gazdasszonyképz6 épiilete)
Tipusa: Nevelési tipust kbzoktatasi intézmény: évoda
Férohelyek szama: 82
A csoportok szama: 3 g
()vodapedagégusok szama: T
Alkalmazottak osszes létszama: 14
ODM azonositéja: 100501
Alapito okirat kelte: 1998. mdjus 20.
Mikodési engedély szama: 5653-3/2009.

Az intézmény jogallisa

Ovodank szakmailag 6ndllo jogi személy. kdzoktatdsi intézmeény.
Alapitoja :'< fenntartdja: Fot-Kozponti Reformatus Egyvhazkozség
deje: 1998. majus 20.

A sazdalkodas modja

A fenntarto dontése alapjdn az intézmény énélléan gazdalkodik.

Az intézmény fenntartasi és nuuxmkn koltségei a fenntartot terhelik (éllami tdmogatis
felhasznalasaval).

A jovahagyott éves koliségvetés iranyozza elo az alapfeladatok elldtdsdéhoz sziikséges
énzeszkOzoket. A Kéltségvetést az intézmény vezetdje (tovabbiakban: igazgaté — Puaéty.
3. § (1) = (3)) terjeszti eld. a fenntartd jovahagyvasaval I1ép életbe.

Az intézmény a mindenkori jogszabdlyok alapjdan anyagi haszonszerzésre irdnyuld
tevékenységet is folytathat az alapellatasi feladatok szinvonaldnak javitasa céljabol.

be
73

Az intézménv bélvegzoinek lenvomata
Hosszi bélvegzo: Kor bélyegz

wSzaz Juhocska" Reformatus Ovoda
2153 Fét, Virdsmarty tér 2. T.. 27/360-733




Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Alapfeladat:
- Szakégazat: 6vodai nevelés 8501020

- Szakfeladat:
- Ovodai nevelés 8501011
= Ovodai intézményi kozétkeztetés 562912
. Munkahelyi étkeztetés 562917

Az 6voda nevelési célja:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség megkezdéséig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagogiai Program szabalyozza.

Alapdokumentumok:
e Alapito okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagdgiai Program
e Hazirend
e Gyakornoki Szabalyzat
o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Tiizvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
e Pénzkezelési Szabalyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Egyiittmiikodési Megallapodas

Az alapdokumentumok koziil a Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és a Hazirend a sziilok
szamara elérhetd helyen van tarolva.

Az intézmény dolgozo6i szamara a fent emlitett dokumentumok elérhetésége még kiegésziil az
Eves Munkatervvel, az Eves beszamoloval, az Alkalmazotti és egyéb Szabélyzatokkal.

5. Az intézmény épiiletének rendje

Az épiilet fobejaratanal cimtablat, valamint az épiilet jol lathatd részén a Magyar Koztarsasag
Zaszlajat kell elhelyezni. Az épiileten beliil jol lathaté helyen a Magyar Reformatus Egyhaz
Zaszlajat és Cimerét is ki kell tenni. A csoportszobadkban a Magyar Koztarsasag Cimerét és a
Magyar Reformatus Egyhaz Cimerét kell kitenni.



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Az ovoda vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az dvodavezetés a miikodtetésnél szem elott tartja az 6voda reformatus keresztyén jellegét.
Kiemelt jelentségli az 6voda keresztyén 1égkdrének kialakitasa, a nevel6testiilet és a neveld-
oktaté munkat segité dolgozok példamutaté magatartasa, amely meghatdrozza a
gyermekekhez és azok csaladjahoz vald viszonyukat.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat a Fot-Kozponti Reformatus Egyhdzkozség, mig az
egyéb munkaltatdi jogokat a Fot-Kozponti Reformatus Egyhazkozség vezetdje, képviseldje
gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

Az ovodaban dolgozo alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szam melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szaml melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2012. évi L. torvényt (a Munka Torvénykonyvérdl) és a
2023. évi LIL tv.-t kell alkalmazni. A 2023. évi LIL tv. 3. § 17. pontja alapjan a 2011. évi
CXC. tv.-nek megfelelden alkalmazott dolgozok (pl. 6vodapedagdgusok és Ovodaban a
nevelést kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalok) 2024. januar 1-t6l
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak. Az egyéb jogalapon alkalmazottként
dolgozok munkaviszonyban allnak az intézményben.
Az igazgato a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) meghatarozottakon tul felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséert
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelsd ellenérzés megszervezéséért €s mikodéséért

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - €s hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 1-7.sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetdi munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
e A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését
e A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat



e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakdre szerinti ellendrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatdrozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e tliz- és munkavédelmi felelds

e pedagdgiai asszisztens

e adatvédelmi tisztviseld

e intézményi 6nértékeld csoport (INTO) tagjai

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, mint magasabb vezetd beosztasu koznevelési alkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idétartamra  torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettesek
kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - ¢és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes igazgatdi szintekhez
tartozo:
- igazgatok (igazgato ¢és igazgatohelyettesek),
- illetve igazgatdkhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos igazgatoi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolecsonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az igazgato
Az 6voda igazgatdja a Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye értelmében reformatus
keresztyén egyhdztag lehet, akinek meg kell felelnie a kdznevelési torvény altal eldirt
feltételeknek (felsdfoka szakirdnyt végzettség, pedagdgus szakvizsga, legaldbb 5 éves
o6vodapedagégusi  munkakorben — szerzett szakmai  gyakorlat, az  intézményben
6vodapedagégusi  munkakorben  hatdrozatlan idére  sz6ldo  alkalmazds, erkolesi
feddhetetlenség). Az igazgatd kivalasztasanak modjat a fenntartdé az egyhazi torvények
értelmében hatdrozza meg (ez lehet nyilvanos palydzat vagy meghivasos palyazat). Az
igazgatot a fenntartdé bizza meg feladatainak ellatdsaval, dontése el6tt azonban be kell
szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, (az dvodaszéknek), a sziildi szervezetnek
a véleményét.
Az 6vodaigazgatas feladatai a kdvetkezd teriiletekre oszlanak:

- pedagogiai,

- munkatigyi,

- gazdalkodasi,

- taniigyigazgatasi



Az igazgato jogkore:

Feladat-

és jogkorét a koznevelési torvény és a fenntartd hatdrozza meg. Jogallasat a

magasabb vezetd beosztasra vonatkozo rendelkezések hatdrozzdk meg. Az Ovoda vezetdje
ellatja a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat.
Kiemelt feladatai:

Jogkore:

Az 6voda felelds vezetése, a vezetése ald tartozo kozosség szervezése.

A pedagdgiai munka irdnyitasa és ellendrzése.

A neveldtestiilet vezetése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Gondoskodik a neveldtestiilet, a sziilok kozdssége kozremitkddésével az dvodai
feladatok ellatasarol.

Képviseli az 6vodat.

Egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel, sziilok
képviseldivel (Sziil6i Szervezet).

Gondoskodik a neveldtestiilettel egyiitt a hitéleti, nemzeti és dvodai linnepek méltd
megszervezeésérol.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének
iranyitasa

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd
jogkorének gyakorlasa az egyeztetési kotelezettségek megtartasaval.

Dontés - az egyetértési kotelezettségek megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy az alkalmazotti
megallapodas nem utal mas hataskorbe.

Dontés a gyermekek felvételérdl.

Kizarolagos hataskore:

Felelos:

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa
A kotelezettségvallaldsi  jogkdr gyakorlasa  (egyeztetve a  gazdasagi
igazgatohelyettessel)

Az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért

A pedagdgiai munkaért

Az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

A neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért

Az 6voda megfeleld kapcsolatrendszeréért.

Az 6voda reformatus keresztyén szellemiségéért.

Beszamol a fenntarténak az 6voda gazdalkodaséarol, miikodésérol, sziikség esetén
jelzi az intézményt érintd megoldatlan problémakat.

Az intézmény vezetosége

Az igazgatdé a feladatait a pedagogiai (szakmai) ¢és gazdasagi igazgatOhelyettesek
kozremiikddésével latja el. Az igazgatohelyettesi megbizast — a nevel6testiilet és a fenntartd
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véleményezési jogkOrének betartdsaval — az igazgatdé adja a hatdrozatlan idejli
munkaviszonyban 4ll6 alkalmazottnak. A megbizds visszavondsig érvényes. Az
igazgatohelyettesek munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. A helyettesek feladat- és hataskore, valamint felel0ssége a
munkakori leirdsban meghatarozott munkakoriikre terjed ki. A munkakori leirdsok az SZMSZ
mellékleteiben taladlhatok. Ezen kivill személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak. Az
igazgatd ¢és az igazgatoOhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikodésére, pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd problémak jelzésére.

A pedagdgiai igazgatohelyettes
A torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb
5 év ovodapedagdgusi szakmai gyakorlattal rendelkezé személynek kell lennie. Az igazgatot
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes felel6sséggel helyettesiti, kivéve az igazgatd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyeket. Az igazgato tartds tavolléte esetén az igazgatd vagy a
fenntarté megbizasa alapjan gyakorolhatja a kizarolagos jogkoroket is.

- Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

- Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- Munkadjat az igazgatoval kdzos megbeszélés és egyeztetés alapjan végzi.

A gazdasagi igazgatohelyettes
A gazdasagi igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott szakirdnyu képesitéssel rendelkezd
személy lehet.
- O iranyitja kozvetleniil a nem pedagdgus beosztasti munkatarsak munkajat.
- Gazdalkodasi és pénziigyekben helyettesiti az igazgatdt annak akadalyoztatdsa
esetén, vagy annak megbizasabol.
- Az 6voda gazdalkodasat érintd valamennyi témaéban kotelezettségvallalas esetén
ellenjegyzési, kifizetések esetén utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.
Felelosséggel tartozik:
- A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért.
- A szamviteli, pénziigyi, ado- és tdrsadalombiztositdsi jogszabalyok betartasaért
- A belso ellendrzés megszervezéséért.
- A bevételek novelésének, a gazdasagos mitkddésnek az eldsegitéséért.
- A felujitasi, karbantartasi feladatok megoldéaséért.
- A téritési dijak megallapitasaért, a befizetések ellendrzéséért.
- Miukodési teriiletén a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.

A vezet6ség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatdja és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket. MegbeszElés tartasat
munkaiddn beliil, egyeztetés mellett barmelyikiik kezdeményezheti.

A vezet6ség helyettesitési rendje

Az igazgatd helyettesitése: Szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavollétében a
pedagogiai igazgatOhelyettes helyettesiti. Egyéb esetekben a gazdasagi igazgatohelyettes,
kivételes helyzetben egy azzal irdsban megbizott Ovodapedagogus. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasdra kiilon irdsos intézkedésben adhat
felhatalmazast az igazgat6 vagy a fenntarto.
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Az igazgatohelyettesek helyettesitése: Az igazgatOhelyetteseket, sziikség esetén,
6vodapedagogus beosztasii munkatars helyettesitheti. A gazdasagi igazgatohelyettes pénziigyi
jogkorét csak irdsos felhatalmazas alapjan veheti at helyettesitdje.

III. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK

1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi a 2023. évi LIL tv. (Puétv.) alapjan allnak koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban, ill. a Munka Torvénykonyve alapjan allnak munkaviszonyban az 6vodaval. Az
egyhazi és vilagi eldirasoknak megfeleléen alkalmazni kell rajuk a Puétv. és Mt. eldirasait is
(bértabla, szabadsag, egyéb kedvezmények). Jogaikat és kotelességeiket a Puétv. szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld munkat kozvetleniil vagy
kozvetve segitd alkalmazott.

Etikai eléirasok

Az 6voda reformatus keresztyén lelkiilete megkivanja, hogy munkankat gy végezziik, hogy
tudatdban vagyunk annak, hogy eldszor Isten el6tt, de feletteseink, Fenntartonk eldtt is
elszamlassal tartozunk.

A gyakorlatban a kovetkezdket kérjiik dolgozoinktol:

- Az intézmény alkalmazottainak - fiiggetleniil attol, hogy milyen felekezetiiek és
milyen beosztasban dolgoznak - figyelembe kell venniiik, hogy egy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsai. Megjelenésiikkel, megnyilatkozasaikkal is
segiteniiik kell a gyermekek evangéliumi hit és erkoles szerinti nevelését.

- Az 6voda dolgozoit lehetdség szerint egyhaztagjaink koziil kell véalasztani, indokolt
esetben azonban alkalmazhatd olyan mas felekezetli munkatars, aki tudja vallalni az
6voda szellemiségét, a gyiilekezet eldtti eskiitételt.

- Példamutato életvitel szavakban és tettekben egyarant.

-  Kotelezd a diszkrécid az 6vodai élettel €s az 6vodaban érintett személyekkel
kapcsolatban egyarant.

- Készségesség, képesség az egyiittmiikodésre.

- Az O6voda barmely dolgozdja pénzt csak az oOvoda csekkszamldjara vagy a
gyiilekezet alapitvanyara fogadhat el.

- A kulturalt beszéd az 6vodaban mindenkire nézve kotelezo.

- Bdvebben a dolgozodk altal betartando elvarasokrol a Dolgozéi hazirendben (2024.)
¢s az Egyiittmiikodési szokasok és szabalyok (2024.) c. belsé szabalyozo
dokumentumban.

Az alkalmazotti kozosség jogai

- Részvételi jog illeti meg az alkalmazotti koz6sség minden tagjat minden olyan
rendezvényen, amelyre meghivot kap.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel munkajogi
viszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat koteles
mérlegelni az adott teriileten dontési jogkdr gyakorloja. Az irdsban kifejtett
véleményre ¢s javaslatra reagalnia kell.

- Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak
akkor intézkedhet, rendelkezhet, ha azzal a jogszabalyok szerint minden
egyetértésre jogosult személy egyetért.
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- A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor
gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut tobbség alapjan (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes,
ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazottak jogkoreit az intézmény alkalmazotti megéallapodéasa rogziti.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét, a megbizott vezetok és valasztott
kozosségi képviselok segitségével, az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasi formak koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legjobban szolgélja az egyiittmiikdést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, gytilések stb.

A kapcsolattartas rendszerét és konkrét idOpontjat a munkaterv tartalmazza. A dontési
forumokra, értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési joggal rendelkezdket vagy delegdlt képviseldjiiket meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését akkor kell 6sszehivni, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl is jegyzOkonyvet kell vezetni.

2. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, pedagogiai kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozd ¢és hatarozathozd szerve. Tagja minden pedagogus, valamint a
neveldmunkat kozvetleniil segitd felséfokt végzettségli alkalmazott.

Feladata és jogai

Legfontosabb feladata: a pedagbgiai program Iétrehozasa, megvalodsitasa, feliilvizsgalata,
fejlesztése a gyermekek minél magasabb szinvonali keresztyén nevelése érdekében, valamint
neveld6 munkdjanak a pedagodgiai program alapjan valo hiteles €s magas nivoju végzése.
Feladata tovabba a nevel6 munka irasbeli tervezése, értékelése, reflexiok és visszacsatolasok

crer

pedagogiailag helytalld vezetése 2024. szeptembertdl az oviKRETA feliileten..

Jogai:
Véleményez0 ¢€s javaslattételi jog az intézményt érinté minden ligyben.
Dontési jogkore:

- A pedagobgiai program elfogadasa

- Az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa

- Az Eves munkaterv elfogadasa

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

- A képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

- Sajat feladatainak, jogainak részleges vagy iddleges atruhdzasa
Ertekezletei:

A nevel6testilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
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A rendes értekezleteket az Eves munkaterv rogziti. A tanév soran az alabbi rendes
értekezletekre keriil sor: tanévnyito- és tanévzard munkatarsi értekezlet, Oszi- €s tavaszi
nevelési értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény igazgatodja azt sziikségesnek tartja — ok és cél megjeldlésével.

Sziikség esetén a neveldtestilet rovid megbeszEélést tart. Rendszeres operativ
megbesz¢lésekrdl a munkaterv rendelkezhet.

A nevel6testiileti értekezletekre meg kell hivni a gazdasagi igazgatohelyettest, ha az értekezlet
napirendi pontjai érintik a gazdalkodast. Az ilyen napirendi pontoknal a gazdasagi
igazgatohelyettes szavazati joggal rendelkezik.

Ha a Sziil6i Szervezet, a sziil6i kozosség nevelési értekezlet Gsszehivasat kezdeményezi, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiilet dontéseit altalaban, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo
bizottsagot kell kijeldlni a testiilet tagjai koziil. SzavazategyenlOség esetén az igazgatod
szavazata dont.

A nevelOtestiileti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvet kell vezetni (szo6
szerint lejegyezni csak a hozzaszolo kiilon kérésére kell valamit). A jegyzokonyvet kijelolt
pedagdgus vezeti, a jegyzokonyvvezetd, a jelenlévok koziil felkért hitelesitd és az igazgatd
irja ald. A dontések hatarozati formaban keriilnek az iktatott iratanyagba.

Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja szakmai munkako6zosségre vagy a Sziiléi Szervezetre. Az atruhazott jogkor
gyakorldja tajékoztatassal tartozik azokrdl az tigyekrdl, amelyekben eljar.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

rrrrrr

tervezése, ellendrzése érdekében szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre egy-egy
pedagogiai szakteriileten. A munkakdzosség mikodhet tartdsan vagy meghatarozott ideig.
(Mivel intézményiink nevel6testiilete kicsi, nehezen tud tobb teriileten munkakdzosséget
létrehozni, célszerli idészakosan foglalkozni egy-egy teriilettel. Az adott teriilet kivalasztasat
segithetik a mindségfejlesztési tapasztalatok.)

A szakmai munkakdzosség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyitdsdra munkakdzosség-
vezetOt valaszt, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval. A munkakozosség a maga
altal készitett munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozdsség munkatervének elkészitésekor
figyelembe veszi az 6voda éves munkatervét, illeszkedik ahhoz.

A szakmai munkakozosség feladatai:
1. Fejleszti a szakteriilet modszertanat, javitja az intézményben folyod pedagogiai munka
szinvonalat, mindségét
Javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara, a targyi feltételek fejlesztésére
Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését
Bemutato foglalkozéasokat, hospitalasokat szervez
Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert
Részt vesz a gyermekek kozotti mérésekben
Végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat

e A i
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A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:
=  Képviseli a munkakozdsséget
* [ranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért
= Részt vesz a pedagdgiai munka ellendrzésében
»  Osszedllitja a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség
munkatervét
= Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség munkéjarol, tevékenységérol
= Jutalmazas esetén javaslatot tesz
= Javaslatot tesz a tovabbképzések tervezésénél

Intézményi onértékelést tamogatéo munkacsoport

Ovodankban 2016. januirjaban megalakult az intézményi onértékelést tamogatd
munkacsoport (INTO). A csoport tagjai: két o6vodapedagogus, igazgatd, gazdasigi
igazgatohelyettes (IKT feladatok ellatdsara). 2023-ban kivezetésre keriilt a pedagogus- €s
vezetdi onértékelés, de megmaradt az intézményi Onértékelés intézményre €s az intézményi
tanfeliigyeleti ellenérzés. Az INTO csoport feladatai ilyen moédon atstrukturalodtak,
id@szakossa valtak.

Az INTO feladata:
- az 5 éves intézményi onértékelés elokészitése, megtervezése
- az intézmény dokumentumainak (alapité okirat, SZMSZ, PP, éves munkaterv,
beszamold, vezetési program, pedagogus teljesitmény értékelési rendszer)
feliilvizsgalata
- intézményi elvarasrendszer feliilvizsgalata intézményre vonatkozoan
- 6vodapedagogusok és partnerek tajékoztatasa, kérdbivezése

A nevelotestiilet tagjai az ovodapedagogusok

Jogallas:

- Finanszirozott 1étszdmon belill koznevelési foglalkoztatott, azon feliil
munkaviszonyban all.

- Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

- Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érinté6 kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.

- Kozvetlen felettese az igazgato.

Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban.

Létszam: 6. {0

Heti kotelezo oraszam: 32 6ra, heti munkaido 40 ora.

Délelotti beosztas:

HéEtfotol- csiitortokig: 6:30-13:00 oraig (reggeli tigyeletes) és 7:30-14:00 6raig (plusz a 20
perces munkakozi sziinet)

Pénteken a kotelezd oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
véltakozva kertil sor a reggel 6:30-7:30. ora kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:
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Hétfotol- csiitortokig: 10:00-16:30.

A délutéani tigyeletet tartdé 6vodapedagogus: 16:30-17:00 o6raig dolgozik, szintén heti
valtasban. (plusz a 20 perces munkakozi sziinet)

Pénteken a kotelezd draszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

A munkaidd beosztds névre szoldan az irodaban van kifliggesztve, mindenki szamara lathato
¢s elérhetd modon.

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

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, az intézményben elfogadott
pedagogiai modszerek, ill. az igazgatd altal ellendrzott, valamint az igazgatd altal
szeptember 15-30-ig jovahagyott, éves csoportos tanulasi terv szerint nevel.

Az éves tanulasi tervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd (aktualitasok szerinti
valtoztatassal).

Szakmai autonoémidja, hogy az igazgatd (ha van, szakmai munkakdzosség) altal
megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon
valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Kiilon foglalkozik a tehetséges gyermekekkel. Ha erre valamilyen oknal fogva nem
képes, ezt megbeszEli az igazgatdoval.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez (pl. oviKRETA, egyéb pedagogiai dokumentumok
készitése) az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.
A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése (2024. szeptembertdl az oviKRETA
feliileten)

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése (oviKRETA)

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalésa (oviKRETA)
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi, jatékos,
hitéleti, egészséges ¢letmadbeli fejlodésével kapcesolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen

a mérések adatait vezeti, elemzi, ezek alapjan egyéni-, mikrocsoportos- és csoportos
fejlesztéseket hataroz meg

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felméréseket végez és
Osszegez
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o statisztikakat hatariddre elkészit
e a gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatait beszerzi (kiilon fejlesztések, gyermek
hazavitele stb.)
o sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit
e az igazgatonak eldkésziti a Pedagogiai Szakszolgalat vagy a Gyermekjoléti Szolgalat
fel¢ kiilldendd pedagdgia véleményt
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabéalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: belsd ellendrzések, hospitaldsok alkalméaval reflektiven
beszamol a tevékenység tervezésének indokairdl, céljardl; a teljesitmény értékelési rendszer
mikddtetéséhez az igazgatd és a kozremiikodok felé beszamol teljesitményérdl az
illetékeseknek.

A gyermekvédelmi felelos

Az 6voda gyermekvédelmi feleldsét a nevelbtestiilettel egyeztetve az igazgato jeloli ki. A
gyermekvédelmi feleldst a testiilet segiti abban, hogy az 6voda gyermekvédelmi helyzetét
naprakészen atlathassa.

A gyermekvédelmi feleldés tanévenként gyermekvédelmi tervet készit, azt a tanévzard
értekezleten a testiilet értékeli.

A felelds titoktartasi kotelezettség betartasa mellett betekinthet a gyermekek pedagogiai
dokumentumaiba (személyiséglap, csaladlatogatasok feljegyzései.)

Abban az esetben, ha nincs ilyen felelds, a gyermekvédelmi feladatokat az dvoda igazgatoja
latja el:

- A pedagogusok, a sziilok, vagy a gyermekek jelzése, a veliik folytatott beszélgetések
alapjan megismert veszélyeztetd okok feltardsa (személyes beszélgetés, fogaddora,
csaladlatogatas stb.)

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkdozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

- A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz a megbeszéléseken.

- A hatranyos helyzetli gyermekek, akiknek csaladja anyagi gondokkal kiizd, azok
részére intézményiink rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi az illetékes polgarmesteri hivatalnal, valamint javaslatot
tehet a tAmogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyuijtasara.

- Feladata tovabbd, hogy mindenki szdmara elérhetd modon tajékoztassa az oOvoda
kozosségét a gyermekvédelmi feladatokat ellatdo legfontosabb intézmények cimérdl,
telefonszamarol. (Gyermekjoléti Szolgéalat, Nevelési Tanacsadd, Csaladsegitd
Szolgélat, gydmhatdsag és az egyhdz vonatkoz6 szolgalatai.

A pedagogiai munka ellenorzésének rendje, pedagogusok teljesitményértékelési
rendszere (TER)

A belsé ellendrzés: célja a neveldmunka mindségének, szabdlyokkal valdo Osszhangjanak
megallapitdsa a pedagdgusok teljesitményértékelésének meghatirozasara, alatamasztasara. A
pedagdgus, a pedagogus végzettségi NOKS dolgozd ¢€s az igazgatd munkéjanak
eredményességét a TER rendszer szempontjai és pontozasa szerint mérjiik. Rogzitése az
oviKRETA-ban torténik. Legfontosabb, hogy az ellenérzés megerdsitse a pedagogust az
erdsségeiben, €s ravilagitson a fejlesztendd teriiletekre, szakmai munkéja fejlodése és a
gyermekek fejlesztése érdekében.
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Az 6vodavezetés irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan a zavartalan és egységes miikodés,
ill. a nevelési programban Kkitlizott célok, feladatok elérése, valamint a szakmai munka
szinvonalanak fejlesztése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat. Az
ellendrzési iitemtervet az Eves munkatervben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés
illeszkedjék a keresztyén szeretet, alazat 1égkorébe. A belsd ellendrzés megszervezéséért az
igazgato felelés. Az ellendrzés konkrétumait az FEves munkaterven kiviil a
,» Leljesitményértékelési szabalyzat” rogziti, ez tartalmazza az ellendrzés orszagosan egységes
¢s helyileg sajatos intézményi szempontjait.

Ellendrzésre jogosultak:

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, (ha van, munkakozOsség-vezetd), és az ellendrzés
részteriiletein munkélkodé kozremitkodok.

Ellenorzés idotartama, értékelése:

A TER ellenérzési szakasza az adott nevelési évvel (szeptember 1.) kezdddik, a személyes
beszélgetéssel, oOnértékeléssel és értékeléssel zaruld értékelés juniusban, de legkésdbb
augusztus 31-ig torténik.

A TER értékelési eredményeinek felhasznilisa:

A pedagogusok teljesitményértékelésének eredményét a pedagogus értékeinek elismerésére,
az  Onfejlesztés irdnyanak kidolgozasara ¢és illetményeltérités, bérdifferencialds
meghatarozasara lehet hasznalni.

Bérdifferencialas (kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités, jutalmazas) elvei:
- bérdifferencialas elsddlegesen a teljesitményértékelés eredményei alapjan torténik.
- az intézmény sajat koltségvetése terhére egyéb jutalmat, kiegészitést adhat az adott
koltségvetési évre vonatkozdan.

Egyéb ellendrzések:
- A fenntarto altal végzett ellendrzés
- Szakvéleménnyel zar6do szakértoi vélemény
- Ellendrzést kell lefolytatni érdekeltségét hitelt érdemlden igazolni tudé6 minden
személy kérésére ok és cél megnevezése mellett.
- Intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés

Az ellenodrzés kiterjed:
- A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
- A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
- Munkakdriilményekre
- Targyi és személyi feltételekre
- Az dvoda életének minden teriiletére

Az ellenérzés fajtai:
- Tervszerii, megbeszélt szempontok alapjan torténd.
- Spontan, alkalomszerti ellendrzés.

Az ellendrzés modszerei:
- Latogatas, megfigyelés
- Dokumentumok vizsgalata
- Gyermeki produktumok vizsgalata
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- Interju, beszélgetés, kikérdezés
- Atfogd vizsgalat

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell, az altaldnos tapasztalatokat a munkatarsakkal
irasban is ismertetni kell. A megbeszélés kovetkezménye lehet a hidnyossdgok potlasa,
kovetkeztetések levonasa, U feladat kiadésa.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok a TER értékeléseinél, nevelési értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken, jutalmazasnal, mindségi bérpotlék odaitélésénél, éves értékelésnél.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntart6 altal megbizott
ellendr latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasanak megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda igazgatdja szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informéciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasadnak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabdalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e belsé kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsé ellenorzésre jogosultak:
® igazgatd
e igazgatohelyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiréds tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
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feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

3. A nevelé munkadt segité alkalmazottak

Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat az igazgatohelyettes
altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa

Finanszirozott 1étszamon beliil koznevelési foglalkoztatott, azon feliil
munkaviszonyban all6 alkalmazott lehet.

Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogalldsatol fiiggden az
ovodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Fébb tevékenységek:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa
szerint.

A foglalkozasokon az Ovodapedagdgus iranyitasaval segiti az csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Jaték kezdeményezést, -irdnyitast onalléan vezethet.

Az udvaron a levegOztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Igazgato6i vagy dvodapedagogusi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végezhet, tevékenységet szervezhet.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

A nem fejlesztd, nem iskola-elokészité vagy mads, kifejezetten nem nevelési jellegli
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja

Amennyiben pedagdgiai végzettséggel rendelkezik, részt vesz a gyermekek mérés-
értékelési munkajaban, a mérési eredmények rogzitésében, kiérté¢kelésében.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korh feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége:

tevékenységérdl a pedagdgiai asszisztensi naplo vezetésével folyamatosan,
évente egyszer szoban az igazgatohelyettes felé.
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4

Dajkak

Jogallasa
¢ Finanszirozott 1étszamon beliil koznevelési foglalkoztatott, azon feliil
munkaviszonyban all6 alkalmazott lehet.
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
e A foglalkozés gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
6vodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

Feladata:

e Biztositia a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozédsi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartsa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

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

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

e A terem szelldztetésérdl napjaban tobbszor gondoskodik.

e A jaték- ¢&s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok ~eldkészitésében
kozremiikddik az 6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A nem fejlesztd, nem iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nem nevelési jellegii
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgoz6 a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhat.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatd
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport

textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban évzard értekezleten.
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4. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziildi szervezet
A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességlik
teljesitésére sziiloi szervezetet — sziil01 kdzosséget - hozhatnak létre.
A sziil6i szervezet dontési jogkore:
- A sziilé1 szervezet dont sajat szervezeti ¢s miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
- Az 6vodaszékbe valo delegaltak megvalasztasarol
- Dont arrél, hogy hogyan tudjak segiteni az 6voda nevelé munkajat.
A sziil6i szervezetnek véleményezési, ill. egyetértési joga van:
- Az SZMSZ sziiloket érintd rendelkezéseiben
A hazirend tekintetében
Az Eves munkaterv tekintetében
A sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben
Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.
A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas
- A sziloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletre, ha
annak témajaban véleményezési joga van.
- A sziiléi szervezetnek az igazgatd legalabb évente egyszer tdjékoztatast ad az
intézmény munkajarol.
- A sziilék kozossége az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait valasztott
tisztségviseldi Utjan juttatja el az igazgatohoz
- A csoportok sziild1 kozosségével a csoportos Ovodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.

A tajékoztatas rendje:

Az intézmény a gyermekekrol, a gyermekkozosségekrdl rendszeresen szobeli tajékoztatast ad.
A tajékoztatas lehet csoportos vagy egyéni. A sziilék csoportos tdjékoztatasdnak moddja a
sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas fogadddrakon torténik.

- A sziilok szamara tanévenként legalabb kétszer, a munkatervben rogzitett
id6pontban kell sziil6i értekezletet tartani.

- Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0Ossze az igazgatd, a csoportos
ovodapedagégusok és a sziloi kozosség  valasztott  képviseldje, a
gyermekkozosségben felmertiilo problémak megoldasara.

- Fogadoodrat a sziild vagy a pedagogus kezdeményezésére tartunk az élet diktélta
sziikség szerint, ill. a gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kovetése alapjan. A
pedagogusok kotelesek a sziilét évente két alkalommal (november, majus)
tajékoztatni gyermekiik fejlodésérdl. Ennek idépontjarol a résztvevok egyeztetnek.

- A sziild az igazgatotol is kérhet fogadoorat.

- A fogadoodrara meghivhat6 a gytilekezet lelkipasztora is, ha azt a sziilo igényli vagy
elfogadja. (A problémak minél mélyebb megoldasanak eldsegitésére.)

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:
- Ko6z06s beszoktatas a sziildvel
- Szabadidds formék (kirdndulas, csaladi nap)
- Nyilvénos linnepélyek (adventi esték, anyak napja, évzaro)
- A falitjsagra kifliggesztett informaciok
- Csaladlatogatasok
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5. Az ovodaszék és az intézmény kapcsolattartisanak rendje

Az 6vodaszék
Az ovodaban a neveldmunka segitésére az intézmény miikddésében érdekelt szervezetek
egylittmikodésének elomozditasara 6vodaszék mitkodhet.
- Az 6vodaszékbe a sziilok, a neveldtestiilet €s a fenntartd azonos szamu képviselot
kiildhet.
- Az oOvodaszék maga allapitja meg miikddésének rendjét, munkaprogramjat,
megvalasztja tisztségviseldit.
- Az 6vodaszéket az elnok képviseli.
Az Ovodaszék véleményezési, javaslattételi jogkorrel rendelkezik az Ovoda egész
miukodésével kapcsolatban, kiilondsen
- apedagbgiai program elfogadasa,
- azigazgatd személye,
- az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.
- az SZMSZ elfogadasa
- a hazirend elfogadasakor.

A kapcsolattartas rendje:

- Az igazgatd ¢és az Ovodaszék elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formaéjat
tanévenként egyeztetve allapitjak meg, és munkaterveikben régzitik.

- A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

- Az intézmény az 6vodaszék mikodését tdmogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges
helyiségek és eszkozok eldzetes egyeztetés utan valo rendelkezésre bocsatasaval.

- Az igazgatd sziikség szerint, de tanévenként legaldbb egyszer tajékoztatja az
ovodaszéket az intézmény miikodésérol.

- Az oOvodaszék elnoke nevelési évenként egy alkalommal tajékoztatja a
nevelQtestiiletet.

Az 0vodaszék fogadoorai:

Az o6vodaszék sziiléi tagjai a munkatervi sziiloi értekezletekhez kapcsolodva ovodaszéki
fogadoorat tartanak a sziilok részére. Az 6vodaszEék irasban tdjékoztatja az igazgatdt a
fogadoorak tapasztalatairdl, a sziilok altal jelzett problémakrol.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, hogy intézménylink feladatait partnerei, kiillondsen az é6vodankba
jaré gyerekek felé a legjobb modon és mértékben lathassa el és igy tolthesse be kiildetését.
A kapcsolattartas formai:

- Ertekezlet

- Szakmai el6adas, megbeszélés,

- Modszertani bemutatas

- Ko6z0s linnepélyek

- Intézményi rendezvények latogatasa

- Hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon.
Rendszeres kiilso kapcsolatok:

- Szoros kapcsolatot dpolunk a fenntartd Fot-Kozponti Reformatus Gyiilekezettel.

- Az intézménylinket tamogatd Foti Reformatus Alapitvannyal.
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Kornyezd reformatus ovodakkal (Erddkertes, Pécel, Rakospalota) is igyeksziink
folvenni a kapcsolatot, kozos pedagdgiai €s hitéleti egylittmiikodésre toreksziink.
Egyhazi fels6bbségeinkkel: Dunamelléki Egyhazkeriilet, MRE Zsinata

Ovodank igyekszik folvenni a kapcsolatot a kozségiinkben miikodé tobbi 6vodaval.
Kapcsolatot alakitunk ki a tobbi reformatus évodaval, részt vesziink a Reformatus
Ovodavezetéi Munkakozosség munkajdban és a Reformatus Ovodak Karpat-
medencei kozosségének kozds szakmai taldlkozoin képviseltetjlik intézményiinket.
J6 kapcsolatra toreksziink a Foti Szent Agoston Keresztény Altalanos Iskola és
Gimnaziummal. Ebben az intézményben folytatddhat oOvodasaink keresztyén
szellemii nevelése.

Kapcsolatunk van a hozzank legkozelebb miikodd két foti onkormanyzati iskolaval,
a Fay Altalanos Iskol4val és a Garay Janos Altalanos Iskolaval.

A Karolyi Istvan Gyermekkozponttal, mint bérbeaddval vagyunk kapcsolatban.
Pedagogiai Szakszolgalat, Egészségiigyi Kozpont, Gyermekjoléti Szolgélat, — a
gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa érdekében.

Helyi 6nkorményzat

Dunakeszi Rendérkapitanysag

ANTSZ

MBH Bank Nyrt. foti fidkja

Foti Vorosmarty Miivelddési Kozpont

Egyiittmikodési megallapodasunk van az alabbiakkal:

» Fot Varos Onkormanyzata
= Halasz-Dent Fogorvosi Bt.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az ovoda munkarendje

Altaldnos szabalyok

A nevelési év szeptemberl-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart
Nyari zéras: julius - augusztus, amelyrdl a sziilok hirdetés Utjan februar 15-¢ig
értesitést kapnak.
Unnepekkel kapcsolatos nyitvatartdsi valtozdsok az éves miniszteri rendeletek
szerint
Az 6voda nyitva tartasa:

Napi: 6:30 — 17:00 o6raig

Heti: 5 napos munkarend

A napi nyitva tartds a csaladok igényeihez igazodik, de legfeljebb 12 6ra lehet. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan. A nyitva tartds megvaltozasat egy sziilé6 a munkaltatjatol kért munkaidd
igazolasaval alatdmasztva kérheti. (Hosszabb nyitva tartast csak a sziil6 munkahelyi
elfoglaltsdga indokolhat, egyébként dvodank arra torekszik, hogy a gyermekek minél
tobb 1d6t toltsenek csaladjukkal.)

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rdgziteni, a falijsagon a sziilok
tudomasara hozni.
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- Az 6vodai dolgozok heti munkaideje 40 ora. A pedagdgusok munkaideje a kotelezd
6raszambol, valamint a nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1dobdl (pl. felkésziilés) tevodik dssze. Az ovodapedagdgusok kotelezd draszama 32
oOra.

- A tanév eseményeit, id6pontjait az éves munkaterv rdgziti, amelyet ismertetni kell a
csaladokkal is.

- A neveldtestiilet a munkatervben tanévenként 5 munkanapot szakmai célokra
nevelés nélkiili munkanapként hasznalhat fel. A nevelés nélkiili munkanapokrol
irasban kell t4jékoztatni a csaladokat. Ezeken a napokon sziiléi igény szerint
biztositunk tligyeletet.

- Ha az iskolai sziinetek idején 6 ala csokken a gyermeklétszam, az 6voda mérlegeli a
nyitva tartast. Ilyen esetben a dolgozok szabadsagra mennek v. a tanév
zokkendmentességét eldsegitd munkat végeznek (pl. nagytakaritas, szertarrendezés,
szakmai megbesz¢lés, adminisztracio, leltar stb.).

A vezetok Ovodai tartézkodasanak rendje

Lehetdség szerint az intézmény nyitva tartasa idejében tartdzkodjék felelds vezetd az 6voda
épiiletében. Ennek érdekében az intézmény vezetdsége Osszehangolja munkabeosztisat. A
vezetOk az SZMSZ-ben rogzitett rend szerint helyettesithetok.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

- Az 6voda zavartalan mikodése érdekében a dolgozok munkarendjét, az
alkalmazottak munkakori leirdsait az igazgatd késziti el a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével.

- A dolgozonak a munkdbdl vald tadvolmaradasat lehetdleg elére kell jeleznie a
vezetOk felé. Varatlan megbetegedés esetén is minél el6bb jelentse be
tavolmaradasat a zokkendmentes feladatellatas megszervezhetdsége érdekében.

- Minden alkalmazottnak és gyermeknek, valamint a gyermekek sziileinek az
intézményben be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.
Az ezzel kapcsolatos képzés elvégeztetése az igazgatd feleldssége.

- A vezetéség a dolgozokkal egyeztetve alakitja ki a napi munkarendet, annak
valtozésait, a szabadsagolas rendjét.

- A dolgozoknak a hivatalos munkakezdés eldtt legalabb 5 perccel meg kell jelenniiik
az 6vodaban.

Belépés ¢és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagogusanak
feliigyeletre ataddsdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek pedagogusatol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz szilikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
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a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz¢ feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

A sziilének, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az igazgatdi irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

A gazdasagi igazgatohelyettes a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6
személyeket az igazgatonak jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatads az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.

Az d6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel kotott megéllapodés alapjan 2018. szeptember 1-t6l az 6vodakban a
Gyvt. 40/A § (2) alapjan szocialis segit6 tartdzkodhat heti egy napon, féleg azokban az
ordkban, amikor a sziilok is jelen vannak az intézményben (reggeli érkezés, délutani
tavozas idején), ill. nevelési idében. Az igazgatd lehetdség szerint kiilon helyiséget
biztosit irdasztallal a szocidlis segitd részére. A szocidlis segitdt intézményben
tartdzkodasa idején nem kell kisérni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szakemberek, pl. logopédus a gyermekek
fejlesztése és a pedagdgusokkal, igazgatoval és sziilokkel folytatott konzultacié idején
tartdzkodhat bent az intézményben kisérés nélkiil.

Megbizasi szerzédéssel dolgozé fejlesztéo pedagogus a gyermekek fejlesztése és a
pedagdgusokkal, igazgatoval, sziilokkel folytatott konzultacié idején tartozkodhat bent
az intézményben kisérés nélkiil.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az Ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv stb)
A benntartdzkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet. Alkalmi ligynokok, kereskeddk
belépése, benntartozkodasa TILOS!

A gvermekek dvodai életének rendje

Az 6vodaba jar6 gyermekek életének rendjét a Hazirend hatdrozza meg. A Hézirend betartasa
a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézményben tartozkod6 személyekre,
az intézményhez tartozd valamennyi csalddra nézve kotelez6. A Hazirend szabdlyait az
igazgato elbterjesztése utan a nevelOtestiilet alkotja meg az érintett kozosségek véleményének
egyeztetésével.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

- A gyermek eldre lathatd tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie

- A nevelési év alatt egészséges gyermek tavolmaradasat az 6vodapedagdgusokkal
kell egyeztetni. Iskola-eldkészitésben 1évé gyermeknek a tdvolmaradast indokolt
esetben az igazgatd engedélyezheti a sziild irdsos kérése alapjan. A sziilo az erre a
célra elkészitett elézetes/utdlagos sziildi igazoldssal (beird fiizetben vezetve)
igazolhatja gyermeke nem betegség eredetii hidnyzasait (egy nevelési évben max. 30
alkalommal).

- Ha a gyermek az 6vodabol betegségre utalo tiinetekkel tavozott, egy napi hianyzas
esetében is sziikséges az orvosi igazolds, amit 2024 szeptemberétdl az oviKRETA
rendszerben is rogziteni kell.

- 5—10 - 20 napos igazolatlan hianyzasok esetén az évodanak jelzési kotelezettsége
van a megfeleld gyermekvédelmi szervek, ill. hatosagok felé.

Téritési dijak fizetésének rendje

A téritési dijak fizetésérdl a Koznevelési torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat
kell fizetni minden olyan foglalkozas, szolgéltatds igénybevételéért, amely nem szerepel
pedagdgiai programunkban, amelynek finanszirozasat a fenntarté nem vallalta.

A 2015. évi LXIIL tv. 1 § (1) bekezdés alapjan 2015. szeptember 1-t6l az 6vodai étkeztetéssel
kapcsolatos téritési dijak fizetési kotelezettsége a kdvetkezOképpen modosult:
,»A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100 %-at normativ kedvezményként kell
biztositani (a tovabbiakban ingyenes étkezés)
a) a bolcsddei ellatdsban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €¢I, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csalddban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csalddban €I, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130 %-at, vagy
ae) nevelésbe vették.”

Az ingyenes ¢étkezésre vald jogosultsagot a 328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet 6. sz.
mellékletében talalhato sziildi nyilatkozat kitdltetésével mérjiik fol és allapitjuk meg. Aki az
ingyenes étkezésre nem jogosult, az az étkezés utdn megallapitott mindenkori téritési dijat
fizeti. A téritési dijakat az alabbi rend szerint szed;iik be:
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- A befizetés minden honap masodik szerddjan torténik. Ennek pontos datumat jol
lathat6 helyen eldre ki kell fliggeszteni.

- Potbefizetésre ugy van lehetdség, ha a sziild a gyermek nevével ellatott boritékban
adja le a kiszamolt 6sszeget az irodaban.

- A sziil6 a hatalyos segélyezési rend szerint kérheti a téritési dij tdAmogatasat, ennek
modjarol a sziildi értekezleteken adunk tajékoztatast.

- Hidnyzéas esetén az étkezés lemondasa és Ujra rendelése az étkezési szolgaltatd
aktualis igénye szerint torténik (altalaban de. 10:00 ora eldtt).

- Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt, de a le nem mondott ebédet az 6vodabdl elviheti.

2. Az dvodai felvételek

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hét
éves korig neveld intézmény. Ovodankba a 2011. évi CXC. tv. 8. § (2) alapjan elsésorban
azokat a gyermekeket vessziik fol, akik a targyév augusztus 31-ig betoltik a harmadik
¢letéviiket. A jelentkezési idépont néhany nappal megelézi az Onkormanyzati 6vodakét
(altaldban aprilis 5 —12. kozott)

- A felvételnél taljelentkezés esetén figyelembe vessziikk a csaladok szocidlis,
gyllekezeti-, egyhdzi hatterét, a mar hozzank jaro testvért, az elért kotelezo iskolara
valo el6készités korat.

- A felvételnél vilagnézeti feltételeket nem szabunk, 6vodadnkba minden olyan
gyermeket folvesziink, akinek sziilei reformatus keresztyén szellemiségiinket,
elveinket megismerték, azokat el tudjak fogadni.

V. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEINK

Az intézmény hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése, az 6voda jo hirnevének Orzése az
6voda alkalmazotti és gyermekkozosségének feleldssége. Az egyhazi, nemzeti, 6vodai ¢és
személyes iinnepek megiinneplésével célunk az, hogy segitsiik a gyermekek, a csaladok, az
6voda dolgozoi szdmara a keresztyén-, nemzeti identitds kialakuldsat, az egészséges kotddést.
Ertékrendiink szerint fontosnak tartjuk a hétkéznapok és iinnepek ritmusanak atélését, lelki
erdsitd szerepét. Keresztyén tlinneplésiink sordn az Isten felé fordulast, a keresztyén belsd
tartalmak atélését tarjuk szem el6tt. A hagyomanyok és iinnepek feladata tovabba, hogy
erdsitse a kiilonbozd kozosségekhez vald tartozas tudatossagat, a kdzosségeink irant érzett
szeretetet, felelOsséget, a kozosséghez tartozds megtartd erejének atélését. Ilyen elsédleges
kozosségek szamunkra a csalad, az 6voda, a gyiilekezet, lakohelyiink kdzossége, a nemzet, az
embertarsak.

1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok

- Ko6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
- Ajandékkészités egymdasnak (pl. beteg tarsuk, sziiletésnapok, iskoldba mend
gyermekek stb.), sziiloknek (pl. anydk napja, karacsony)

Ovodai iinnepélyek, rendezvények
Ovodank csaladcentrikus szemléletébdl kovetkezik, hogy szeretnénk, ha minél tobb
rendezvényiinkon, linnepiinkon jelen lenne gyermekeink csalddja is. Eppen ezért minden
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esetben lehetdséget biztositunk a csaladtagok részvételére, sét rendezvényeink tobbségét ugy
is szervezziik, hogy az alkalmas legyen a csalddokkal vald egyiittlétre. A rendezvények
iinnepségek egy részét arra is felhasznaljuk, hogy a fenntartd gyiilekezettel is apoljuk a
kozosséget.

- Ovodavasarnap, az 6voda sziiletésnapja (kozos részvétel és tinneplés egy szi és egy

tavaszi istentiszteleten),

- Egészségnap

- Reformécio (kozos hitéleti foglalkozés a 3 csoportnak)

- Mikulas, csoportonként

- Advent (az adventi gyertyak kozos meggyujtasa a csaladokkal),

- Karacsony

- Marcius 15. nemzeti tinnepiink (k6z6s megemlékezés ,,gyereknyelven™)

- Husvét (templomi hittanfoglalkozas),

- Anyak napja, csoportonként

- Evzaro, ballagss,

- Gyermeknap

- koz06s kirandulasok,

- tanchazak délel6tti nevelési idében

- évente 4-5 babeldadas az 6vodaban

- részvétel a gyiilekezet csaladi rendezvényein, pl. plinkdsdi Csaladi nap

2.Munkatarsakkal kapcsolatos hagyomdnyok

Az 6voda keresztyén 1égkorének alapja a munkatarsak testvéri jellegli kozosségének apolasa.
Ezt szeretnénk biztositani azzal, hogy a szervezet életének rendjébe is beépitjiik az ehhez
fz6do szokasokat, alkalmakat.

A kozosségapolas tartalma:

- Lelki ko6zosség gyakorlasa.

- Heti egy alkalommal k6z6s csendesség tartasa (ige és imakdzdosseg).

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa.

- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol.

- A nevelGtestiilet tagjai alkotd6 modon egyiittmikodnek a neveldmunka
fejlesztésében, a neveldtestiileti egység kialakitdsaban.

- Szervezetfejlesztd, csapatépité napok szervezése kirandulassal, csapatépitd lelki
tartalommal

Kozos iinneplések a munkatarsakkal
- sziiletésnapok,
- év végi kozos kirandulas vagy ebéd
- 1j munkatars fogadalomtétele a templomban Ovodavasarnap alkalmaval
- Ovoda sziiletésnapjanak 5 évenként vald kiemelt megiinneplése.

VI. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell
tartani (fertOtlenités, takaritas, mosogatas stb.)
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- Az O6voda egészségvédelmi tevékenységének szerves része a Pedagogiai
Programban kifejtett ,,Egészségfejlesztési program™. Ennek részei:
o egészséges taplalkozas
e mindennapos testnevelés, testmozgas
e személyi higiéné
o testi- ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
e Dbaleset megeldzés és elsdsegélynyu;jtas

- Az o6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1d6n beliil haza kell vinnie. A pedagdgusnak addig is gondoskodnia kell
a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

- Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat a teljes gydgyulasig
nem latogathatja.

- Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

- Fert6z0 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovéabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében a sziikséges tennivalok megszervezésérdl az
igazgat6 vagy annak helyettese koteles gondoskodni.

- A gyermekek az intézmény szervezésében évente 1 alkalommal fogorvosi
szlirdvizsgalaton esnek at.

- Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

- Az intézménybe csak ipari eldallitasti, csomagolt sés vagy édes siitemények
hozhatok be, vagy mindségi tantsitvannyal rendelkez6 cukraszati termékek.

- Csoportszobdban sziil6, egyéb latogaté csak a sziikséges higiénés szabalyok
betartasaval, eldzetes egyeztetés utdn tartozkodhat wgy, hogy a gyermekek
nyugalmat, napirendjét ne zavarja.

- Az oOvoda ¢épiiletében dohdnyozni tilos. Toreksziink arra, hogy o6vodank
dohanyzésmentes munkahely legyen.

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

- A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat
ismertetni kell a tanév megkezdésekor. Ennek tartalmaznia kell a fert6zések
terjedésével szembeni elemi védekezés szabalyait (jatékokat ne vegyenek szajba,
mindenki a sajat higiénés eszkozeit haszndlja stb.); az udvari élet veszélyforrasainak
ismertetését (maszoka megfeleld hasznalata, hintdzds szabalyai stb.). Arrdl is
tajékoztatast kell adni, hogy az épiileten beliil milyen magatartast lehet tanusitani,
ill. keriilni (a konyhdba tilos belépni, az oltozében szaladgéalni, stb.). A
foglalkozasok elindulasakor is tajékoztatni kell a felmeriilé veszélyforrasokrol.

- Ezen tajékoztatdsok megtartasaért a csoportos 6vodapedagogusok a feleldsek, errdl
naplobejegyzést kell késziteni, amelyet az igazgatd ellendriz.

- Az 6voda udvardnak berendezése, balesetmentes jatéklehetdségek kialakitdsa az
6voda neveldtestiiletének ¢és fenntartdjanak kozos feladata. A mozgasfejleszto, de
bizonyos veszélyekkel jarod jatékeszkozoket tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy
a mas mozgast végz0 gyerekeket ne veszélyeztessék. Az ilyen eszkozoket csak
akkor hasznalhatjak a gyerekek, ha mellettiik felnétt van, aki a jatékhasznalatra
feliigyel. (pl. hinta)

- A csoportszobak megfeleld kialakitdsa a csoportban dolgozé évodapedagogusok
feladata.
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A gyermekbalesetek megeldzésében alapvetd fontossagl, hogy semmilyen esetben
sem maradhatnak a gyermekek - még kis idére sem - felligyelet nélkiil. Ennek
megvalosuldsaért az éppen miiszakban 1évé 6vond a felelds.

A gyermekbalesetek megeldzése ill. a balesetek ellatdsanak biztositdsa miatt
gyermekcsoport 2 pedagogus €s egy dajka kiséretében sétalhat.

Ha baleset torténik, a csoportban 1évé 6vodapedagogus koteles az alapvetd
feladatok ellatasara és az orvos vagy mentdk, ill. a sziilok értesitésére. Ebben ¢s a
csoport feliigyeletében a dajka legyen segitségére.

A balesetrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

A gyermekek szamara egyszeri tlizvédelmi tajékoztatast, és évente egy alkalommal
6vodaszintii tlizriadd probat kell tartani.

1-es tipusu diabétesszel €10 gvermekek ellatasa:

a megfelel6 képzéssel rendelkezd ovodapedagogus vagy legalabb érettségivel
rendelkez6 NOKS munkatars a sziilével és a gyermek -ellatdsdban illetékes
egészségiigyi szervekkel egyeztetve ellathatja az intézménybe iratott 1-es tipusu
diabétesszel ¢l6 gyermeket. A kiilonleges feltételek megszervezésérdl az igazgato
gondoskodik.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel él0 syermekek az ovodaban:

az anafilaxias reflex-szel €16 gyermekek ellatdsara az Ovodaban Epipen Junior
autoinjektort tartunk az Onkormanyzat biztositdsa altal. Az injektort az érintett
gyermek csoportjdban helyezziik el, haszndlatdir6l a munkatarsak tdjékoztatast
kapnak.

2. Gyermekvédelem

Ovodank kozremiikodik a gyermekek hatranyos helyzetének megsziintetésében,
illetve a veszélyeztetettség kiszlirésében. Ennek sordn egyiittmiikddiink a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a védondvel, gylilekezetiink lelkipasztoraval.

Hatranyos helyzetlinek tekintjiik azt a gyermeket, akinek alapvetd sziikségleteinek
kielégitése korlatozott, akinek csalddja, sziikebb tarsadalmi kornyezete az atlaghoz
képest negativ eltérést mutat, elsésorban szocialis, kulturalis téren.
Veszélyeztetettnek tekintjiik azt a gyermeket, akinek testi, lelki, értelmi, erkolesi
fejlodését a sziild, vagy gondozdja nem biztositja.

Ha intézménylink sajat eszkdzokkel nem tudja megsziintetni a veszélyeztetd okokat,
akkor kér segitséget a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol.

A Csaladd- és Gyermekjoléti Kozpont alkalmazasaban 4allo szocidlis segitd az
intézmény teriiletén segiti a pedagdgusokat és a csalddokat nevelési problémak
megoldasaban, veszélyeztetettség kisziirésében, konfliktusok feloldasaban.

Az oOvoda igazgatdja gondoskodik a gyermekvédelmi munka feltételeinek
megteremtésérél. A sziiloket tdjékoztatja az intézmény gyermekvédelmi
munkajarol, a segitségkérés modjarol, idejérdl, az illetékes személyérol.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds segiti az dvodapedagogusok gyermekvédelmi
munkajat. Az évoda segitséget nyujt a gyermekek altalanos iskolai tanulmanyanak
megkezdésével kapcsolatos problémakban (iskolaérettség, megfeleld intézmény
kivalasztasa stb.)

3. Adatvédelem (GDPR)

Gyermekekrdl informaciot csak pedagogus adhat a sziiloknek.
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Az 6voda Pedagogiai Programjat minden sziildnek jogaban all megismerni, ezért 2
példanyt kolcsondzni lehet az igazgatd iroddjabol. A program tartalmar6l az
igazgatd ad tdjékoztatast, minden esetben egy megbeszélt fogadoora keretében
annak a sziilének, aki erre igényt tart. A beiratkozasok idészakaban az érdeklddd
szll6k szdmara is tajékoztatast adunk, lehetdséget kapnak a program elolvasasara.
Az oOvodaban a gyermekek adatait tartalmazé dokumentumokat az adatvédelem
eldirdsainak megfeleléen kezeljilk (Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679. altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR) alapjan elkészitett Adatvédelmi
tajékoztatd alapjan.

Adatvédelmi tisztviselo:

Az 6voddban megbizassal adatvédelmi tisztviseld tevékenykedik. Az 6 feladatai
kiilondsen:
e a dolgozdk tajékoztatasa és tandcsolasa adatvédelmi feladataikkal
kapcsolatban a jogszabalyok alapjan.
e cllendrzi az adatvédelmi jogszabalyoknak valo megfelelést.
e kapcsolattartd pontként mikodik azok szamara, akik személyes
adatkezelésiik vagy joggyakorlasuk ligyében megkeresik.
e cgyiittmiikddik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattartdé pontként
miikodik a hatoésagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

4. Munkavédelem
Az igazgato feladatai

a munkavédelmi feladatok végrehajtasa

munkaeszkozok, védofelszerelések biztositasa, fejlesztése, veszélyek, artalmak
megsziintetése, a munkafeltételek folyamatos biztositasa

iizemi balesetek bejelentése, kivizsgalasa, jogi €s egyéb intézkedések megtétele
munkavédelemmel kapcsolatos 6sztonzés, feleldsségre vonas

a dolgozdok munkavédelemmel kapcsolatos észrevételeinek érdemi elbiralasa

a feliigyeleti szervek munkavédelmi ellenérzéseinek biztositasa, a feltart hibak
megsziintetése

megfeleld 1dOkézonkénti atfogd munkavédelmi szemle megtartdsa (legalabb
félévente)

a dolgozok munkavédelmi oktatasdnak biztositasa, ellenérzése (eldzetes, ismétlodo,
rendkiviili)

a tlizvédelmi és bombariadod tervének kidolgozéasa

A nevelok feladatai

a gyermekek munkavédelmi ismereteinek fejlesztése, oktatasa

a neveldmunka soran ¢észlelt veszélyt jelentd rendellenességek azonnali
megszilntetése, ill. jelentése

a baleset azonnali jelentése

A munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések:

az intézmény dolgozdi kotelesek a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni munkakezdéskor

a gyermekeket szintén a biztonsadgos dvodai életre valo alkalmas allapotban szabad
behozni

a munkaeszkozoket munkakezdés eldtt meg kell vizsgalni, hasznalni csak akkor
szabad, ha kifogastalan allapotban van (konyhai és egyéb elektromos berendezések,
tornaeszkdzok stb.)

32



a munka kozben észlelt veszélyt okozo rendellenességet minden dolgozd kdteles
azonnal megsziintetni, ill. jelenteni

a balesetet, rosszullétet, sériilést, lizemzavart minden dolgozd azonnal koteles
jelenteni

testnevelési foglalkozason tilos gytiriit, karkotét, nyaklancot viselni, egyéb
esetekben is keriilni kell a gyermekek ékszerviselését az 6vodaban

elektromos késziiléket, berendezést csak szakképzett villanyszerelé szerelhet,
javithat eldzetes fesziiltség-mentesités utan

az intézményen kiviili munkavégzés (pl. csaladlatogatas) kozben bekdvetkezett
baleset is iizemi balesetnek mindsiil, ezt is be kell jelenteni.

a higiénés szabalyok betartasdhoz sziikséges fertdtlenitd és tisztitoszereket ugy kell
elhelyezni, hogy azokhoz gyermekek hozzé ne férhessenek

Balesetek bejelentése, nyilvantartasa, kivizsgalasa

Az lizemi- ¢és gyermek balesetek bejelentésének, nyilvantartasanak rendje az
5/1993./X11.26./MUM.sz. rendelet szerint

a dolgozd kozvetlen felettesének, a gyermek pedig a feliigyeletét -ellato
pedagdgusnak koteles minden olyan balesetet a lehetd legrévidebb idon beliil
bejelenteni, amely 6t az intézményben, ill. azzal Osszefiiggésben az intézményen
kiviil érte.

a gyermek intézményben tortént, 8 napon til gydgyuld balesetét haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a KIR rendszerben elektronikusan kell nyilvantartani. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a
szlilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési intézményben meg kell
Orizni.

a 8 napnal hamarabb gyogyulé gyermekbaleseteket is nyilvan kell tartani az
intézményben. Ezek KIR rogzitést nem igényelnek. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 169. § (1-2).

a dolgozok esetében az egy vagy tobb napi keresdképtelenséget okozd ilizemi
balesetrdl, gyermekek estében pedig a hirom vagy tobb napi gyogyulassal jard
balesetrdl jegyzokonyvet kell folvenni, és nyilvantartast kell vezetni

a baleseti jegyzOkonyvet a targyhonapot kovetd honap 8. napjaig koteles az igazgato
vagy annak helyettese megkiildeni:

felndtteknél: 1 pld. Myv. Feliigyeldség

1 pld. dolgozd

I pld. munkaltatd

1 pld. fenntartd
az intézmény igazgatdja koteles a teriiletileg illetékes Renddrkapitanysagnak, a
feliigyeletet ellatod szervnek, Munkavédelmi Foéfeliigyeléségnek telefonon, emailben
bejelententi, ill. ezt a bejelentést irdsban megismételni 72 o6ran beliil, és megkiildeni
a kivizsgalasi és munkabaleseti jegyzOkdnyv masolatat az alabbi esetekben: haldlos,
tomeges, csonkulédssal jard, életveszélyes, érzékszerv elvesztésével jaro, feltlind
eltorzulast, elmezavart okozo, aramiités ill. mérgezés okozta baleset
az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a sziildi szervezet képviseldje részt
vehessen a balesetek kivizsgaldsanal
minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére
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5. Bombariado

Bombariado esetén a legfontosabb feladat a gyermekek biztonsagba helyezése.

Az ¢épiilet elhagyasa utdn a gyermekeket a Reformatus Gylilekezeti Teremben

helyezziik el, a sziiloket a Gyiilekezet telefonjan keresztiil értesitjiik, és kérjiik, hogy

gyermekiiket innét vigyék mieldbb haza (a tdvozaskor gondot kell forditani arra,
hogy a sziilok telefonszamat tartalmazo hianyzasi naplot magunkkal vigyiik).
bombariadé esetén sziikséges teendok:

1. értesiteni kell az intézmény igazgatojat vagy helyettesét

2. egyidében a renddrséget (107 telefonszamon)

3. a gazfocsapot el kell zarni

4. az épiilet koriil 100 m-es korzetben az embereket el kell tavolitani

5. amellékelt adatlapot ki kell tolteni (ilyet az irodaban a nyomtatvanyok kozott és
a telefon mellett tarolunk)

6. az ¢épiiletben csak a legtajékozottabb ember maradhat, aki varja a renddrség
szakembereit, segiti munkdjukat (a Tlizriado terv mellékletét képezd alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocsatani)

7. atovabbiakban a renddrség utasitdsainak megfelelden kell eljarni

ha az intézmény épiiletében gyanus csomag, targy talalhatd a fentieken kiviil a
kovetkezdképpen kell eljarni:

1. acsomagot Orizni vagy bekeriteni kell

2. annak kornyé€kérdl az embereket el kell tavolitani

3. acsomaghoz senki sem nyulhat

ha postai kiildeményben vélhetden levélbomba érkezik

1. ismérvek: vastagabb a normal levélnél, nincs feltiintetve felado, nem
1étezé személy a feladd, postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,
tapintaskor keményebb targyat vagy vezetéket is érezni, a kdzvetlen
cimzett ismeretlen, egyéb gyanus jelek

2. teenddk: felbontani tilos, biztonsagos helyen kell tartani, értesiteni a
renddrséget

bombariadénal a riasztast tigy kell elrendelni, mintha tizriadé lenne

6. Egyéb tudnivalok

Az 6voda helyiségeit mas célra atengedni csak nyitvatartasi idon kiviil, a fenntartd
kivansagara vagy engedélyével lehet.

Az épiilet teriiletén és az udvarokon tartozkod6 minden személy koteles a kdzosségi
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni, az 6voda rendjét és
tisztasagat megdrizni, takarékosan banni az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal, a
veédo, 6vo eldirasokat betartani, a vagyonvédelemrdl gondoskodni.

Az igazgatd és a gazdasagi igazgatOhelyettes felelds az épiilet és a berendezések
balesetmentes haszndlhatosagéaért. Az eszkdzok és berendezések hibajat az koteles
jelezni, aki azokat észlelte.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereléseiben és berendezéseiben eldidézett kart
a kar okozojanak kell megtéritenie.

A gyermekek altal okozott karrdl a csoportos 6vodapedagogus értesiti a sziiloket. A
gazdasagi igazgatOhelyettes feladata a kar felmérése és a sziilokkel torténd
rendezése.
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7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid ¢és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

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

8 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6d Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése a kovetkezo helyeken:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e az irattarban,
¢ intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az igazgato feladata.

o [rattéri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartod

¢ intézményi honlapunk

e igazgatdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az ovoda igazgat6jatol,
igazgatohelyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdogusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgatohelyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén tdjékoztatast adnak a
Hazirendrdél. Az 10j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek az elsé (,,nulladik™) sziil6i
értekezleten a Hézirendrdl az igazgatd ad szobeli tdjékoztatast, és a Hazirend fénymasolt
példanyait - az atvétel sziilo altal torténd aldirasaval — a sziilonek atadja. A Hazirend és az
Eves munkaterv esemény naptara elhelyezésre keriil a faliijsagon is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai
Programot tartalmazza.

229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagogusok szdmat,
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o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A gazdasagi igazgatdhelyettes az igazgatd altal biztositott adatokat
az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato

A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
szll6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozés el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Téajékoztatas a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato
Idépont: a megel6z6 nevelési év sziildi értekezlete az jonnan felvettek sziilei szdmara

9. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méreti zaszIo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

o A z4sz16 allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

10. A hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda a Pedagodgiai Programban foglaltak alapjan, mint egyhazi fenntartast intézmény,
nyilatkozatot irat ala a sziildvel, hogy a gyermeke heti egy alkalommal hittanfoglalkozason
vesz részt. Ezt a csoportban dolgozd déleléttds oOvodapedagogus tartja, a fenntartd
engedélyével. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

11. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdznevelési
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
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betdltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

¢ a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

12. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekli
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kdzzéteendod
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési alkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdeki adat fogalmat az informécios 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
1smeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséra
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utdn. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és
koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda
igazgatojanak ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

13. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett, elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozédsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:
A Szabdlyzat betartasanak ellenérzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellendrzés 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 fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznéalasara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznéldsara.

Az elektronikusan tarolt adatok kezelése:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek adatait az oviKRETA feliileten kezeljiik.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formdban rogzitett informécidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznalasaval -elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatirozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatonak, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadéalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatdé a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szroprobaszerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kiterjesztés,
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e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabodl fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolsod hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megoérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

o A f3jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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 hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett kiilso
winchesterre torténnek az éves archivalasok.

A konyveld program rendelkezik olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.
A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett kiilsé winchesterre,
adathordozora kell masolni, és az iroda pancélszekrényében kell drizni. Mindkét program
esetében haromhavonta egyszer, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitdégépes alkalmazdsok altalanos {iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait szamitogépes szakember latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibdk esetén azok megoldéasarol.
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Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, gy célszertl arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az ovoda igazgatoja felelos:

az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitdstechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

14. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mitkddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az uigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

Az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt fenntartja maganak)
jogosult kiadmanyozni

kijeldli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen
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figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabéalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munké;jat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremtikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé iligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

A gazdasagi igazgatohelyettes

Minden, olyan kiildeményt, amely az 0voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van sz6

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmdanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozéas megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a killdeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti
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e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e azigazgato utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: Armada II. Bér program

Hozzaférési jogosultsaga van: intézmeényvezeto, gazdasagi vezeto

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e .

lizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszedllitani.

A gazdasagi igazgatohelyettes feladata a megbizassal dolgozé rendszergazdaval az 6voda
altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi
intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az aldbbiak figyelembe
vételével:
e aszadmitogeépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o cl kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatdrozni a szadmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szadmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirdsokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet
e a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az intézményen beliill szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit
e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell
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e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ modositasa

Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdnak modositasa a nevelotestiilet
részvételével, a Koznevelési torvény altal meghatirozott kozosségek (sziildi szervezet)
véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval torténik.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az 6voda eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (pl.
igyvitel, iratkezelés, GDPR, gazdalkodds, panaszkezelés stb.) igazgatoi utasitasként 6nalld
szabdalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletei. A munkakori leirasok, valamint a
Hézirend szintén az SZMSZ mellékletei. A mellékletben taldlhatod szabalyzatok ezen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is moddosithatoak, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az dvoda felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.
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VIIIL LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény szervezeti felépitésére és mukodésére vonatkozo szabalyzatot az igazgatd
cloterjesztése utdn a nevel6testiilet 2024, augusztus 30-4n tartott nevelési értekezletén
megismerte, a fenntartd jovahagyta, véleményezési jogdval élt a Sziiléi Szervezet.

A dokumentum jellege nyilvanos, megtalalhatd a www.szazjuhocska.fotiref.hu honlapjan.

Hatalybalépés idopontja: 2024, szeptember 1.

Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egvidejiileg hatalyat veszti az dvoda korabbi (2021. februér
25-t6! hatalyos) SZMSZ-e.

Kelt: Fot. 2024. augusztus 30.

Keészitette:

i Kelt: Fot. 2024, angusztus 30,

| Véleményezesi jogaval élve a Szildi Szervezet nem emelt kifogast:

| Umm[g_;%(e

‘ Szil6i Szervezet elndke
| Kelt: Fot. 2024. augusztus 30.
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MELLEKLETEK:

NSk

NEM A JELEN DOKUMENTUM FUGGELEKEKENT TAROLT MELLEKLETEK:

8. sz.
9. sz
10. sz.
11. sz.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Igazgatd munkakori leirasa

melléklet: Pedagogiai igazgatohelyettes munkakori leirasa

melléklet: Gazdasagi igazgatohelyettes munkakdri leirdsa

melléklet: Ovodapedagdgus munkakori leirasa

melléklet: Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

melléklet: Dajka munkakori leirasa

melléklet: Megallapodas otthoni munkavégzésrol kdzos megegyezéssel

melléklet: Hazirend

melléklet: Adatkezelési szabalyzat
melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
melléklet: Cafetéria Szabalyzat
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1.sz. melléklet IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Fot — Kozponti Reformatus Egyhazkozség képviseldje
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa A 2023. évi LIL (VIL 6.) évi tv. besorolasa szerint.
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek szerint:
igazgatdi megbizési dij, munkaruha, munkacipd, cafetéria, jutalom.
MUNKAKOR
Beosztas Igazgatd
Cél Koznevelési alaptevékenységet ellatd, a Fot-Kozponti Reformatus

egyhazkozség altal alapitott és fenntartott koznevelési intézmény,
gazdalkodasi jogkore szerint dnalloan mitkddd szervezet els6 szamu
vezetdje.

Ezen munkakori leiras az igazgatdi beosztast tartalmazé Megbizasi
okmany mellékletét képezi.

Ko6zvetlen felettes

- Fot-kozponti Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma

Kozvetlen beosztottja(i):

— azintézmény dolgozoi, az intézményi SZMSZ-ben részletezve

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgatohelyettes,

- 30 napon tali helyettesités az intézményi SZMSZ-ben részletezve

MUNKAVEGZES
Hely ,,Sz4z Juhocska” Reformatus Ovoda
Heti munkaid6 40 ora
Beosztasa - Heti 10 kotelez6 6ra dvodai csoportban
- Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
IL
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Fels6foku szakiranyu iskolai és vezetdi szakiranyl végzettség
(jogszabalyokban és a palyazati kiirdsban részletezve)

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK - Fébb
megfogalmazottakon til:

tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § - aban

— Ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban az igazgatd részére eldirt feladatokat.
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A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési tdmogatas keretei
kozott onalloan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az intézmény egész tevékenységét.
Megszervezi €s iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, mikodtetési feladatainak
ellatasat.

Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez jogszabalyban el6irt belso szabalyzatok elkészitésérol, és
sziikség esetén jovahagyasra el6terjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi jogokat.

Elkésziti a gazdasagi vezetével az intézmény koltségvetését.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak rendeltetésszerii
felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol.

A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore teljesitési.
Gondoskodik a mindségpolitika kialakitasarol, a mindségiigyi rendszer megvaldsitdsarol és
végrehajtasarol.

Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és mikodtetését.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfelelé szakmai felkésziiltségii
kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e célra csak
részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.

Igazgatoi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktarajat, személyi,
targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi) és
munkaltatoi jogokat.

Kialakitja az intézmény belsO szervezeti struktarajat.

Szabalyozza a bels6 munka- és hataskormegosztast, Osszehangolja a szervezeti egységek ¢és
alarendelt vezetok munkdjat az intézményi feladatok ellatdsa érdekében. Tervezi a kovetkezd
idészak munkajat, ellendrzi a folyd feladatok végrehajtasat, és értékeli a folyamatos és befejezett
tevékenységeket.

Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdérzésérdl, nyilvantartasarol.

Gondoskodik az évoda épiileteinek karbantartasarol, felajitasarol

Az alapito altal meghatarozott kereteken beliil az intézmény vallalkozo6i tevékenységét iranyitja.

A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon alakuldsarol
beszamolot készit a fenntartd részére.

Egyéb feladatok

Az 6vodai hirdetmények és kozlemények feleldse.
Jogosult az igazgatoi feladataibol - a személyes feleldsség megtartdsa mellett - mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

a pedagogusok, a gazdasagi igazgatohelyettes munkajat,

a jogszabalyok nyilvantartasat,

a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését,

az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelelé megvalositasat.

Hataskor: A Fot — Kozponti Reformatus Egyhazkozség altal alapitott és fenntartott, kdznevelési feladatot
ellatd intézmény vezetése a vonatkozo jogszabalyok szerint.
Felel6sség:

Az intézmény igazgatoja felelds, az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott  kovetelményeknek  megfelelé  ellatdsaért, a  tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Az intézmény vagyondért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalasaért, az altala készitett
beszamoldért.
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Munkakapcsolatai:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, timogatja tovabbképzésiiket.
Kiilsé: Kapcsolatot tart az alapitd gyiilekezettel, az dnkormanyzattal, a tarsadalmi és érdekképviseleti
szervekkel, hatosagokkal, az egylittmiikodé tarsintézetekkel (6vodak, iskolak) és egyéb szervekkel
(kdzmiivelodési, kozegészségligyi, pedagogiai szolgaltatok, stb.).
Részt vesz a Reformatus Egyhazkozség Presbiteri iilésén, Fot varos Képvisel6testiileti iilésein, az Oktatasi
és Kulturalis Bizottsag iilésein, az intézmény tevékenységét érintd egyéb {iiléseken, értekezleteken,
beszamol az intézmény munkajarol.
Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb peres ligyekrol,
valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tajékoztatni koteles a munkaltatojat.
Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorld szervekkel,
gondoskodik a valosaghti adatszolgaltatasrol.
Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyé szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekill bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt
jogellenes, vagy erkolcsi szabalyokba {itk6z6 helyzet megsziintetésérol.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Az intézmény igazgatdja koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megdrizni.
Az intézmény igazgatoja a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tuddsa szerint, a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles ellatni. A jogszabalyok
nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol.
Az intézmény igazgatdja a szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az esetleges
keresOképtelen allapot bekdvetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét idopontjat irasban koteles a
munkaltatojanak bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén koteles helyettesét megnevezni.
Bizalmas informéaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — a Fenntartd beleegyezésével vagy utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka
Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a képviseldtestiileti, polgarmesteri és jegyzoi utasitasok,
hatarozatok, presbitériumi hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a Fenntartot.
Munkakoriilmények
Munk3ajat a Fenntartd és a Polgarmester altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjahoz telefon, szamitogép,
fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

I11.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Fot,
lelkipasztor

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznalom.
Kelt: Fot,

(munkavallalo)
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2.sz. melléklet:
PEDAGOGIAI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név ,,Szaz Juhocska” Reformatus Ovoda

Joggyakorld igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A 2023. évi LIL. (VIL 6.) évi tv. besorolasa szerint (magasabb vezetd)

Munkakor betoltésének Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek:
igazgatohelyettesi megbizasi dij, munkaruha, munkacipd, cafetéria,
jutalom.

MUNKAKOR

Beosztas Igazgatdéhelyettes

Cél Megbizott felelés vezetOként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a nevel6-oktatd munkat
segité alkalmazottak munkajat, a jogszer(i miikddést.

Kozvetlen felettes Az igazgatd

Helyettesitési eldiras SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az igazgato
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaid6

MUNKAVEGZES

Hely Sz4z Juhocska Reformatus Ovoda, 2153 Fot, Vorosmarty tér 2.

Heti munkaidd 40 ora

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 draszam 24 ora

IL

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati 1d6, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerti szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
Az igazgatiéhelyettes intézményében felelds:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért és
értekeléséért,
e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért
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e asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a pedagoégus és neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszdmolasaért

szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mikddtetéséért

az intézmény muiikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatdé munkéat segité alkalmazottak munkdjahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel —megvalosuld
egyuttmitkodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkajahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kozosség mitkodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

e a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo

feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
az igazgato altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai
titkot, informaciot megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,
e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatdomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak
szakmai munkéajat
a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.
atruhazott hataskorében az 6voda SZMSZ-€ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
¢és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:
e Kotelez6 6raszamaban ellatando feladatok
e A kotelezb éraszamon feliil ellatando vezeto6i feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelez6é éraszamban ellatando feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok
alapjan
e jarvanyiigyi helyzetben, karantén esetén az otthoni munkavégzésrol kotott megallapodas alapjan a
sziillok bevonasaval elektronikus uton fejleszti a gyermekeket, amihez a vezetdé megadja szamara a
sziikséges segitséget. Tavoktatdo munkajardl elszamol a vezeto felé.
Kotelezo oraszamon feliil ellitandé feladatok:
e amunkakoéri leirdsahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatasa
e amunkakoéri leirdsahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok ellatasa
Pedagoégiai feladatkor:
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A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak munkajanak
tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinalasaban vald részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség mitkodésének tAmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az {innepek, jeles napok méltd
szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoloan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

Az iranyitasa alé tartozé nevel6-oktatd munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a
zokkenOmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo nevelé-oktaté munkat
segitd az alkalmazottak részére.
A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az oOvodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel.
Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az igazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.
A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat kozvetleniil
segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelelden.
A dolgozdok egészségiigyi szilirdvizsgalatainak nyomon kdovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felel6sségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajdhoz sziikséges targyi feltételekr6l valdé gondoskodas, az intézményvezetvel torténd
egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A mitkddés miszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezet6 felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a munkakorében
megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek. oviKRETA hasznalata.
Atruhdzott hatdskorében biztositja az tigyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

A munkakoréhez kapcsolédd taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informdacids kotelezettség
betartasa az igazgato felé.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottak korében.
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o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek el6tt.

o Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensé intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadméanyozéasit az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény igazgatdjaval.
Kiilso: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.
Felel6sség:
e apedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer mikddtetése
Feliigyeli és ellenorzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
o adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
o munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informéaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esG, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére
vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ éltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eloirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az
intézményvezetot.

Munkakoériilmények

Az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................. -t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Fot,

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom.
Kelt: Fot,

munkavallalo
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3. sz. melléklet

GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

I

MUNKALTATO

Név ,,Szaz Juhocska” Reformatus Ovoda

Joggyakorld igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A 2023. évi LIL. (VIL 6.) évi tv. besorolasa szerint (magasabb vezetd)

Munkakor betdltésének Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva

kdvetelményei

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek:
igazgatohelyettesi potlék, munkaruha, munkacipd, cafetéria,
szemiivegjuttatas 2 évente, az 6voda tligyeinek intézése soran utikoltség
térités, jutalom.

MUNKAKOR

Beosztds GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTES

Cél Gazdasagi igazgatohelyettes biztositja az intézmény mitkodéséhez a targyi,

pénziigyi, gazdalkodasi feltételeket.

Ko6zvetlen felettes

Az igazgatd

Helyettesitési eldiras

Az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint helyettesiti az igazgatot annak
tavolléte esetén.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas teljes munkaidé
MUNKAVEGZES
Hely Szaz Juhocska Reformatus Ovoda, 2153 Fot, Vorosmarty tér 2.
Heti munkaidé 40 ora
Munkaid6 beosztas Napi 8 ora
IL
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6,
gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek

Korszerti szakmai ismeretek: kdzoktatas, munkatigy, pénziigy, szamvitel,

konyvelés, igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer
terliletén, szamitogépes ismeretek, operacios rendszer kezelési ismeretek,

GDPR ismeretek.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldosulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, személyes hitélet, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség,
kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
e Azintézmény gazdasagi iranyitoja és kozvetlen lebonyolitdja.
o Elkésziti és nyomon koveti az intézmény
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» gazdasagi terveit,

» beszamoloit

» adatszolgaltatasait

> koltségvetését és annak modositasat (poteldiranyzat, elvonas)
Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges

» pénzgazdalkodasrol

» pénzellatasrol

» abevételek beszedésérol
Az igazgatdval egyiitt iranyitja, ill. kdzvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas,
leltarozas).
Elvégzi, vagy végezteti a sziikséges bér- és munkaliigyi tevékenységeket, gondoskodik azok
jogszerliségérdl. Biztositja az 6nalld bérgazdalkodas operativ feltételeit.
Az igazgatdval kdzosen vezeti a személyi nyilvantartast.
Ellatja az SZMSZ-ben rarott ellenérzési feladatokat.
Elkésziti, gondozza a bizonylati szabalyzatot, pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési
szabalyzatokat. Gondoskodik annak betartasardl. Iranyitja, szervezi a pénzkezelést, leltarozast,
selejtezést, vagyonnyilvantartast.
Iranyitja a pénzgazdalkodast, az intézményben folyo étkeztetést, vezeti az étkezés nyilvantartast.
Minden év szeptemberében a sziiloktdl nyilatkozatot gyiijt be az ingyenes étkezes, vagy a téritési
dij megallapitasa céljabol. (A téritési dijakat az igazgatdval kdzosen szedi be.)
A nevel6testiiletet tajékoztatja az intézmény gazdasagi helyzetérdl. (évente legalabb egyszer).
Az igazgatdval kdzosen kialakitja és gondozza az iratkezelést.
Részt vesz a munkavédelmi szemléken, balesetek kivizsgaldsaban.
Ugyintézést folytat az Adohivatallal, tirsadalombiztositasi szervekkel.
Bérkifizetéseket bonyolit az igazgatoval kdzosen.
Kezeli a dolgozok és a gyerekek KIR-ben torténd nyilvantartasat.
Elkésziti az id0szakos oktatasi és gazdasagi statisztikat.

Kiilonleges felelosségek:

Az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint helyettesiti az igazgatot annak tavolléte esetén.

Felméri az intézmény miikodését segitd pénziigyi forrasokat, bevételi lehetéségeket.

Kialakitja és miikodteti a szamviteli rendet.

Ellendrzi és regisztralja az anyagi eszkdzok takarékos felhasznaldsaval kapcsolatos szabalyzatok
betartasit.

Az igazgatoval egyiitt gondoskodik a biztonsagos munkakoriilmények kialakitasarol, a
berendezések rendeltetésszerli hasznalatarol, a sziikséges biztonsagi, hatdsagi vizsgalatok
lebonyolitasarol, a vagyonvédelemrdl.

Figyelemmel kiséri és iranyitja a technikai dolgozok munkajat.

Bizalmasan kezeli a dolgozok, gyermekek, csaladok személyi adatait, az igazgatoval folytatott
megbeszélések, beszélgetések témait. A hivatali titkot megdrzi.

Adatvédelmi tisztviseloként:

» ellenérzi az intézmény adatvédelmének torvényességét, a jogszabalyoknak megfelelést.
» az adatbiztonsag erdsitése érdekében felel az intézményi szinti adatvédelemért
> segiti az érintetteket személyes adataik kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban.
> tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelOnek, alkalmazottaknak kételezettségeikrol.
» adatvédelmi incidens esetén ligyintézést folytat a NAIH-hal, amir6l nyilvantartast vezet
Felel6sséggel tartozik az 6voda bélyegzdjének hasznalataért.
Utalvanyozasi és alairasi jogkorét teljes anyagi és tigyrendi felel6sséggel végzi.
Az igazgatdval egyiitt kezeli az 6voda bankszamlajat, bonyolitja az 6voda banki pénzforgalmat.
Végzi a munkajahoz kapcsolédd adminisztraciot

Ellenorzési hataskor:

Ellendrzi az 6voda szabalyos gazdasagi miikddését, a gazdalkodas hatékonysagat.

Ellendrzi és értékeli a technikai személyzet (dajkak) tevékenységét, a HACCP rendszer miikddését,
eldirasainak betartasat.

Ellendrzi a jelenléti ivek szabalyszerli vezetését.
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o Megszervezi a pénziigyi bels6 ellendrzést, ellatja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
e Rendszeresen ellendrzi a kdnyvelést, a nyilvantartasokat.
Kapcsolatok:
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, ha az értekezlet napirendi
pontjai érintik a gazdalkodast. Az ilyen napirendi pontoknal szavazati joggal rendelkezik.
e A Fenntartonak torténd adatszolgaltatas targyszeriiségével, magas szinvonaltl szakmai munkaval
erdsiti az intézmény érdekképviseletét a Fenntartonal.
e Pénziigyekben kapcsolatot tart a Fenntartoval, az egyhazi felettes szervekkel.
o (Gazdasagi ligyekben képviseli az intézményt.
e Munkajat az igazgatd iranyitasaval végzi.
e Kozvetleniil iranyitja a technikai dolgozokat (dajkakat).
e Kapcsolatot tart a gyermekélelmezési szolgaltatoval, gazdasagi és egyéb szolgaltatokkal.
Erkolcsi kotelezettség:
e  Munkavégzése soran erdsitse az 6voda reformatus keresztyén szellemiségét, illeszkedjék
ahhoz.
Vegyen részt az 6voda lelki életében (heti felndtt ahitatok).
Vegyen részt az 6voda és a gyiilekezet kozos rendezvényein.
A gyiilekezet kozosségében tett fogadalmat tartsa be. (alairt példany a személyi anyagban)
Munk3ijat az intézmény alapdokumentumainak értelmében végzi.
Munkakoériilmények:
e Koz0s irodat hasznal az igazgatoval.
e Hasznalja az 6voda irodatechnikai berendezéseit (szamitogép, fénymasolo, telefon, fax, stb.).
Egyéb feladatai:
e Havonta el6késziti és ellendrzi a jelenléti ivet és annak vezetését.
e Evente kalibralja az ételh6mérét.
e Munkatarsak sziiletésnapjat nyilvantartja, elokésziti azok megiinneplését.
e Kapcsolatot tart a gyiilekezet konyvterjesztdjével, nyilvantartja és bonyolitja a konyvvasarlasokat
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esG, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.
Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ éltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eloirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az
igazgatot.

III. ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Fot,

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

Kelt: Fot,

munkavallalo
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4.sz. melléklet
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név ,,Szaz Juhocska” Reformatus Ovoda

Joggyakorlo igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A 2023. évi LIL (VIL 6.) évi tv. besorolasa szerint

Egyéb juttatasok célfeladat elvégzéséért jaro juttatas, munkaruha, munkacipd, cafetéria,

agazati potlék, hitoktatoi dij, jutalom

MUNKAKOR

Beoszts, fokozat OVODAPEDAGOGUS Ped I/11

Cél, feladat - legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa,
megvaldsitasa, fejlesztése a gyermekek minél magasabb
szinvonalu keresztyén nevelése érdekében.

Kozvetlen felettes - igazgato

Helyettesitési eloiras - azigazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely ,,Sz4z Juhocska” Reformatus Ovoda

2151 Fot, Vorosmarty tér 2.

Heti munkaid6 - 40 o6ra, ebbdl a kotelezO oraszam 32 ora, a fennmarad6 8 orat
az intézményben, ill. otthon koteles késziiléssel vagy elrendelt
helyettesitéssel tolteni.

- (eltér6 esetben aranyosan)
Beosztasa - Valtott miiszakban, heti valtakozassal
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében nyari taborba, intézményi ligyeletre
beoszthato.

I1.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Ovodapedagogusi diploma

szakképesités

Elvart ismeretek Pedagdgusi kompetencidk alapjan

Sziikséges képességek Pedagdgusi kompetenciak alapjan.

Személyes tulajdonsagok Személyes Krisztus hit, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,

segitOkészség, ¢letvitel és munkavégzés keresztyén etika alapjan,
példaszerii viselkedés.

FOBB FELELLOSSEGEK ES TEVEKENYSEGI KOR:
e Részt vesz a csoportjaban folyd pedagdgiai munka tervezésében, szervezésében.
e A pedagbgiai programban leirt mddon a délel6ttds dvodapedagogussal egyeztetve részt vesz
az egyes gyermekek és a csoport fejlesztésében.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztraciot: mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlédési naplok, stb.

Egyiittmiikddik csoportos kollégajaval a legjobb kdzos pedagogiai hatékonysag érdekében.

Az tnnepélyekhez, rendezvényekhez csoportjaban és az 6vodakozosségben, az SZMSZ-ben
¢s a pedagodgiai programban meghatarozott és az éves munkatervben megtervezett modon
jarul hozza munkajaval.

Koteles betartani az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagogiai Program el6irasait.

Esztétikus kdrnyezetet biztosit csoportja szamara (dekoralas, berendezés).

Jarvanyligyi helyzetben, karantén esetén munkajat az otthoni munkavégzésrol szolo kodzos
megegyez¢és alapjan végzi: a gyermekeknek sziileik bevonasaval elektronikus fejlesztéseket
tart a kiilonboz6 tevékenységi teriileteken. Ehhez az igazgatd biztositja a sziikséges
feltételeket, a pedagogus pedig tajékoztatja az igazgatot az elvégzett munkarol.

Kiilonleges felelossége:

A szakmai szertar hasznalataért feleldsséggel tartozik, az onnan eldvett eszkdzoket hasznalat
utan mielobb koteles rendben visszatenni, hogy a kollégai is hasznalhassdk azokat.
Figyelemmel kiséri a szertar rend;jét, az eszkdzok allapotat. Javaslatot tesz fejlesztésre.
Kiilonleges megbizatasa: ...........ccoovveveiiininninnnnn.

Leltari felelosséggel tarozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért. A
megrongalodott, hasznalhatatlanna valt eszk6zokrdl nyilvantartast vezet (selejtezési naplo).
Csoportjanak fogyoeszkoz sziikségleteivel kapcsolatban 2000,-Ft koltségig csoporttarsaval
egyetértésben Onalloan dont. (Természetesen figyelembe véve a kdltségvetési kereteket.)

Az 6voda kozos helyiségeinek dekoralasaban a munkatervben meghatarozottak szerint részt
Vesz.

A gyerekek, sziilok, munkatarsak és az intézmény adatait, a veliik kapcsolatos informaciokat
bizalmasan kezeli. K&teles az intézményi titoktartasra.

Folyamatosan értékeli €s ellendrzi, figyelemmel kiséri csoportjaban a gyermekek egyéni és a
csoport kozosségi fejlodését. Egyéni fejlodési naplot vezet.

Az éves munkatervben rdharulo feladatok ellatasaval segiti a munkaterv megvalosuléasat.

Kapcsolatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési és a munkatarsi értekezleteken, legjobb
tudésaval jarul hozza az 6voda pedagdgiai munkajahoz.

Kozvetlen csoportos munkatarsaval és a dajkakkal a legjobb egylittmiikddésre torekszik az
6vodai munka minél magasabb szinvonala érdekében.

A pedagogiai programban lefektetett csaladcentrikus pedagodgiai szemlélet alapjan tart
kapcsolatot a csaladokkal (a napi kapcsolattartas, sziilds beszoktatas, sziiloi értekezletek,
csaladlatogatas, fogadod orak, nyilt napok, fali Gjsagon valod tajékoztatas, kozos programok,
stb. soran).

Egyiittmikodé hozzaallasaval segiti az igazgatd ellenérzései sordn az 6voda szakmai
szinvonalanak, egész munkajanak fejlesztését.

Kapcsolatot apol a fenntarto gyiilekezettel, igyekszik részt venni annak életében.

Munkakériilmények:

Napi felkésziilését végezheti otthon vagy az 6vodaban.

A napi felkésziiléshez rendelkezésére all az 6voda szakmai szertara, konyvtara, valamint a
gylilekezeti katechetikai eszkdzok.

A felkésziilés soran az Ovodavezetdvel egyeztetve igénybe veheti az 6voda irodatechnikai
eszkozeit (fénymasolo, szamitogép, stb.)

Hivatalos iigyek intézésére hasznalhatja az 6voda telefonjat.

Erkoélcsi kovetelmények:

A reformatus pedagogusok etikai kodexének ismerete és betartdsa.

Az 6voda reformatus keresztyén szellemiségének elfogadasa, tiszteletben tartasa, erdsitése.
Részvétel az ovoda lelki életében (heti ahitatok, hitéleti tevékenységek, az o6voda ¢és a
gyerekek imadsagban hordozasa)
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o Részvétel az 6voda és a gyiilekezet k6z0s rendezvényein.

e A gyiilekezet kdzosségében tett fogadalom betartasa (1. Alairt példany a személyi anyagban).

e Munkaéjat az 6voda alapdokumentumainak megfelelen végzi.
A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

- 1992 évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- véleményezésre ¢és javaslattételre jogosult az intézményt érinté minden iigyben.
Dontésre jogosult:

- pedagobgiai program elfogadasa

- a Hazirend elfogadasa

- az Eves munkaterv elfogadasa

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- vezetési programok szakmai véleményezése

- aképviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

- sajat feladatainak, jogainak részleges vagy iddleges atruhazasa iigyében.

I11.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: FOt, ovviiiiiiiii i,

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: FOt, oo,

munkavallalo
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5.5z. melléklet

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név ,,Szaz Juhocska” Reformatus Ovoda

Joggyakorlo igazgato

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A 2023. évi LIL (VIL 6.) évi tv. besorolasa szerint; pedagogus végzettség
esetén Ped L/I1.

Egyéb juttatasok munkaruha, munkacipd, cafetéria, jutalom.

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél - Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezet6 helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely ,,.Sz4z Juhocska” Reformatus Ovoda, 2151 Fot, Vorosmarty tér 2.
Heti munkaidd
Beosztasa - Napi ....0ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében intézményi ligyeletre beoszthato.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi
végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:
- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.
- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
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- Foglalkozasokon ovodapedagogusi iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelen tudjanak dolgozni.

- Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

- Részt vesz a reggeli, sziikség szerint az ebéd lebonyolitasaban.

- Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Jatékot iranyithat, foglalkozasokat dnalldan tarthat.

- Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

- Csendes pihend alatt konzultal az 6vodapedagogusokkal, szabadidejében szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezo napokra.

- Pedagogusi tmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos méréseket, fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagégus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

- Jarvanyligyi helyzetben, karantén esetén az otthoni munkavégzésrol szoldo megallapodas
alapjan végzi a vezetd/helyettes 4ltal elrendelt munkat, amivel a vezetd/helyettes felé
elszamolasi kotelezettsége van.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkdrnek. Az
o6voda nevelGtestiiletével ¢és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kdtelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.
Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi igazgato utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takaré¢kosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informéaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minésiilo informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, az igazgatdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok
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betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozai érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a
hagyomanyosan kialakult intézményi kapcsolatokat. Munkajat az illetékes vezeto értékeli.
Munkakériilmények

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s az Alkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére a vezetdi irodaban.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez
- 1992 évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- igazgato valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

I11.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Fot,
igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Fot,

munkavallalo
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6.5z melléklet: DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név ,,Szaz Juhocska” Reformatus Ovoda

Joggyakorlo igazgato

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A 2023. évi LIL (VIL 6.) évi tv. besorolasa szerint

Egyéb juttatasok munkaruha, munkacipd, cafetéria, jutalom.

MUNKAKOR

Beosztés DAJKA

Cél - Az intézményben folyo neveld-oktaté munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes - Igazgatdhelyettes

Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az igazgatohelyettes helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely ,,.Sz4z Juhocska” Reformatus Ovoda, 2151 Fot, Vorosmarty tér 2.

Heti munkaidd 40 ora

Beosztasa - Napi 8 ora, feladatelosztas alapjan, valtott miiszakban.

- Szabadsagat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki
II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajka végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete, HACCP ismeretek.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlasa, gyermekekkel,
felnottekkel jo kapcsolatépitd képesség, gyermekek felé gondoskodo
szeretet, jO alloképesség.

Személyes tulajdonsdgok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség, jO
konfliktuskezel6 képesség.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Napi feladatok:

- Az o6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében (segédkezés a foglalkozasokon, sétaltatas, levegdztetés soran,
valamint ha az &vodapedagogusnak ki kell mennie a terembdl részvétel a gyermekek
feligyeletében, részvétel az étkeztetésben, mosdoztatasban, 6ltoztetésben, egyéb gondozasi
teendOkben, beszoktatasban).
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A csoportszoba, mosdok, folyosd, konyha, elészoba takaritasa (a mosdok fertétlenitése
hasznalat utan)

Mosogatas, ¢lelmezés-egészségiligyi feladatok ellatasa

Az ételek elokészitése, talalasa, az étkezések utani rendrakas

Agyazas, teremrendezés

Este az épiilet rendben hagyasa, riasztas

A jarda, udvar rendben tartasa (soprogetés)

Heti feladatok (dajkak feladatelosztasa alapjan):

Torolkozok bekészitése a csoportokba (hétfonként)
A homokozo felasasa (tavasztol — 6szig)

Idoszakos feladatok:

A gyermekek agynemijének valtasa 3 hetente

Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa

Fert0z06 betegség esetén a teljes fertotlenités elvégzés

Evente harom alkalommal nagytakaritas végzése (fiiggdnymosas, ablakok és ablakkeretek,
ajtok, radiatorok, csempék lemosasa, teljes portalanitas)

Részvétel az 6voda iinnepélyein, rendezvényein

Fejlesztési idon kiviil megbizhato a csoport 6nallo feliigyeletével

Esetleges jarvanyiigyi helyzetben, karantén ideje alatt az otthoni munkavégzésrol kotott kiillon
megallapodas alapjan az igazgatohelyettes altal elrendelt feladatokat végzi.

Kiilonleges felelossége:
Vagyoni felel6sség

A rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsagara vigyaz (zaras, vizcsapok, vilagitas ellenérzése)

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

A csoportok, a konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a torésnaplot.

A tliz és munkavédelmi szabalyokat mindenkor betartja, ezzel kapcsolatos ismereteit
rendszeresen megerositi

A munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

Beszerzések elott informaciot ad a munkakdréhez sziikséges vasarolni valokrol.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrdl pedagodgiai informaciot nem adhat, személytikkel kapcsolatos adatokat nem
adhat ki.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl illetéktelen személynek felvilagositast nem
adhat.

Titoktartasi kotelezettség terheli

Magatartasaval kapcsolatos elvarasok:

Az dvoda keresztyén szellemiségének megfelel6 magatartast tanusit

Kollegaival egylittmiikddo

Részt vesz az 6voda munkatarsi ahitatain

Munkajat lelkiismeretesen végzi

A sziilokkel szemben udvarias, az 6voda csaladcentrikus szemléletének megfelelden banik
veliik.

Ellenérzés

Naponta ellen6rzi a konyhai ételminta eldiras szerinti kezelését.

Naponta ellen6rzi a hiitészekrény homérsékletét.

Minden esetben ellendrzi a beszallitott étel mennyiségét, hOmérsékletét, az eldirt idékeretek
betartasat. (. HACCP Kézikonyv eldirasai)

Ellendrzi, hogy munkaruhaja megfelel-e az eldirasoknak (tarolas, tisztitas, allag)
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Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoival.

- Napi kapcsolatban van dajkatarsaival, az 6vonokkel, gyermekekkel, sziilokkel.

- Részt vesz a munkatarsi értekezleteken, segiti az 6voda munkajanak mindségi fejlodését.
Munkakériilmények:

- A munkajahoz sziikséges eszkdzokrol az igazgatd gondoskodik.

- Oltdzésre, holmijanak taroldsara az épiilet felndtt 51t6z6jét hasznalhatja.

- A munkakdr ellatdisahoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges. (Ezt egészségligyi

konyvvel sziikséges igazolni, valamint betegen, szeszes ital fogyasztasa utan nem tartdozkodhat

munkahelyén.)
Egyéni feladatai: ............cooeveiniininnnnnnen.
I11.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Fot,
igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Fot,

munkavallalo
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7.sz. melléklet:

MEGALLAPODAS OTTHONI MUNKAVEGZESROL KOZOS MEGEGYEZESSEL

amely létrejott egyrészrol:

Munkaltaté: ,,Szaz Juhocska” Reformatus Ovoda

Székhelye:

Munkaltaté torvényes képviseloje/munkaltatéi jogkor gyakorldja: .............. igazgatd
OM azonosito: 100501

Adészam: 18680717-1-13

mint munkaltaté (tovabbiakban Munkaltaté)

masrészrol

Munkavallalo neve: .......ceeeveeveinnnnnnnnn.
Sziiletésineve: .....................coiai
Anyjamneve: ..........oociiiiiiiiiii
Sziiletési hely, id6: ...........................

Lakeim: ...
Adodazonosité jele: ...........................
TAJ-SZAMA: ..cevvnneiiiinniiinnereianneennnnnns

mint munkavallalé (tovabbiakban: Munkavallalo),

egyiittesen felek (tovabbiakban: Felek) kozott a mai napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

L.

2.

3.

4.

5.

A Munkavaillalé altal bemutatott hatoésagi igazolas alapjan a Felek megallapitjak, hogy
Munkavallalo kontaktkutatas nyoman igazolt pozitiv koronavirus-fertézott személlyel valo
¢rintkezés miatt a Covid 19 virus ismételt terjedése kapcsan elrendelt hatosagi intézkedések
alapjan ...... év ... hénap ...... napjatol hatosagi karanténba keriilt, ami miatt
elérelathatolag ...... v ....... hoénap ...napjaig nem hagyhatja el még munkavégzés céljabol
sem bejelentett lakcimét.

A Munkavallalé hatésagi karanténba keriilésérol szold igazolast (akar elektronikusan)
bemutatta a Munkaltatéjanak, amit a Munkaltato jelen megallapodas alairdsaval nyugtaz.

A Felek rogzitik, hogy az érvényben 1év6 jogszabalyi rendelkezések alapjan, amennyiben a
hatosagi karanténba keriilést nem konkrét megbetegedés, illetve megfert6zédés indokolja,
abban az esetben nem jar tappénz a karanténba keriil6 személy szamara.

Tekintettel arra, hogy a Munkavallaléval szemben alkalmazott hatosagi egészségligyi
korlatozo intézkedés miatt a Munkavallalé nem tud eleget tenni a Munka Torvénykonyvérol
sz6l6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 52. § (1) bekezdés a.) pontja alapjén a
munkaszerz6désben = meghatarozott =~ munkavégzés  helyén  tortén6  megjelenés
kotelezettségének, illetve a Munkaltatét az Mt. 51. § alapjan foglakoztatasi kotelezettség
terheli, ezért eme jogszabalyi feltételek kielégitése érdekében a Felek kozos megegyezéssel
megallapodnak abban, hogy a Munkavallalé a vele szemben alkalmazott hatosagi karantén
fenntartasanak idejére otthoni munkavégzéssel fogja végezni munkajat. (home office)

A Felek megallapodasa alapjan az otthoni munkavégzés idotartama: a hatésagi karantén els6

napjatol addig tart, mig az fel nem oldddik, vagy a Munkavallalé haziorvosa tappénz
folyositasat nem irja el6 koronavirussal torténd megbetegedés miatt, vagy mas egyéb okbol.
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6. (Ha a Munkavallalo pedagogus) Az otthoni munkavégzés kiterjed:

- atananyag vagy a csoport felosztasa a pedagogus parral.

- az éves tanmenet aktudlis szakasza tananyaganak megtervezése, atiiltetése otthoni
koriilményekre.

- kapcsolatfelvétel és napi kapcsolattartas a csoportba jardé gyermekek sziileivel elektronikus
formaban, rajtuk keresztiil a tananyag eljuttatiasa a gyermekekhez.

- lehetdség szerint meggy6zddés arrdl, hogy a sziilo6 a gyermekkel a tananyagot elvégezte
(visszacsatolas kérése a sziil6tol).

- lehetdség szerint egyéni fejlesztések beiktatasa.

7. (Ha a Munkavallalo pedagogiai asszisztens, dajka, takarité): Figyelembe véve, hogy a
Munkavallal6 munkakorébdl (dajka) szarmazo feladatokat annak jellegébdl kifolydlag nem
tudja otthonrél ellatni, ezért a Felek kozos megegyezéssel megallapodnak abban, hogy
ideiglenes jelleggel a karantén idejére a Munkaltat6 a Munkavallalé szamara egyébként
munkakorébe nem tartozo egyéb feladat ellatasaval is megbizhatja, amit a Munkavallalo
koteles elvégezni, illetve azt a Munkaltaté szamon kérni, illetve ellendrizni.

8. A Munkavallalé befolyasmentes akaratabol jelen megallapodas alairasaval kijelenti, hogy a
karantén idejére az otthonrdl torténd munkavégzés tényét elfogadja és vallalja, hogy
munkakorén kivil es6 feladatokat is elvégez, amennyiben azok otthon végezhetdk és
Munkaltaté az ehhez sziiksége feltételeket biztositja.

9. A Munkavallalé vallalja, hogy az otthoni munkavégzés id6tartama alatt a ra bizott

feladatokat elvégzi, arrdl naponta beszamol a Munkaltatonak.

10. A Munkaltaté6 vallalja, hogy a Munkavallalo otthoni munkavégzésének ideje alatt biztositja
az otthoni munkavégzéshez sziikséges feltételeket, valamint teljes bért folyosit a
Munkavallalé szamara.

11. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény elbirasai iranyadoak.

Felek jelen megallapodast elolvastak, kozdsen értelmezték, €s mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag alairtak.

Kelt: Fot,

Munkaltatd Munkavallalo

Ph.
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