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1. altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszerti mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Nagyhalaszi Reformétus Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kozne-
velésrol (tovabbiakban: Nkt.) 25. §-aban és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-aban
foglaltak alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban
SZMSZ). Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Nagyhalaszi Reformatus Ovoda miikodési
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, ame-
lyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, feladata és kotelessége az intézmény
igazgatojanak, az 6vodapedagdgusoknak és valamennyi alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatoi
jogkorében eljarva intézkedést hozhat. A sziildt vagy mds, nem az intézményben dolgozo
személyt a igazgatonak tdjékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatdt kell értesiteni, aki felszolithatja az
intézmény elhagyasara.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolotdrvénye

e 1995. Evi I. Térvény A Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (az

1998. évi L; A 2005. Evi II. és a Végrehajtasi Utasitéssal, tovabba a 2013. Evi V. Tv.

atfogd modositasaival egységes szerkezetben)

2012. évi L. torvény, a munka torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

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

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség

eldmozditasarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 10j €letpalydjarol szolo torvény
szerinti felzarko6zo és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes kdzneve-
1éssel Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol



277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményei-
1ol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehaj-
tasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

4/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl

10/2005. (IV. 12.) EiM rendelet a rendkiviili eseményekkel, katasztrofakkal
kapcsolatos bejelentés ¢és adatkozlés rendjérdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és
mikddésiik feltételeirdl

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az

intézmény torvényes mikodését a hatidlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1€vo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Eves munkaterv

Szervezet és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Onértékelési program

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket a hatalyos Alapito
Okirat tartalmazza, melyet a Nagyhaldszi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma: 9/2022.
(V. 11.) sz. hatarozataval hagyott jova.

Intézmény hivatalos neve: Nagyhalaszi Reformatus Ovoda

Intézmény rovid/roviditett neve: nem relevans


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

Intézmény székhelye:

Intézmény tagintézményének neve, cime:

Tagintézménye;

Intézmény feladatellatasi helyei:

OM azonositoé:

Létesités napja:
Nyilvantartasba vétel datuma:
Alapito neve:

Alapité cime:

Fenntarté neve:

Fenntarté cime:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény torvényességi ellen6rzo szerve:

Kormanyhivatal
Az intézmény egyhazi feliigyeleti szerve:

Taniigyi Hivatala 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Az intézmény jogallasa:

4485 Nagyhalasz, Arany Janos utca 75.
Nagyhalaszi Reformatus Ovoda 1.sz.
4485 Nagyhalasz, Vasvari Pal utca 8/a.

4485 Nagyhalasz, Arany Janos u. 75.
4485 Nagyhalasz, Vasvari Pal utca 8/a

201721

2012.05.16.

2012.07.10.

Nagyhalaszi Reformatus Egyhazkozség
4485 Nagyhalasz Petofi ut 2.
Nagyhalaszi Reformatus Egyhazkozség
4485 Nagyhalasz Petofi ut 2.

ovoda

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet

Az intézmény 6ndllo jogi személyként miikddd, részben onalldoan gazdalkodo koltségvetési
szerv. Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik. Onallo
bankszamlaval nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az Alapité Okirat
rendelkezése szerint a pénziigyi, gazdasagi feladatait Nagyhaldszi Egyhazkozség (4485

Nagyhalasz, Pet6fi u. 1.) latja el.

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgato illeti meg.
Feliigyeleti szerve: Nagyhalaszi Egyhazkozség Presbitériuma

Az intézmény bélyegzOinek lenyomata és felirata:

hosszu (fej) bélyegzo:
korbélyegzo:

A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
Bélyegzbéhasznalatra jogosult:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e tagintézmény-igazgato,

e Ovodatitkar.

Hivatalos iratokon aléirasi joggal az igazgato rendelkezik, akaddlyoztatasa esetén helyettese.
Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra kizardlag az intézmény igazgatdja jogosult,

megrendelésben, megallapodasban  stb.

eloirt feladatok szakmai teljesitését, a

végrehajthatosadg jogosultsagara, 0sszegszeriiségének igazolasara kizarolag az igazgato altal
kijelolt személyek jogosultak (igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd). A bélyegzoket
az intézmény székhelyén irodaiban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén

érvénytelenittetni kell.

Az intézmény célja:

Lehet6séget nyujtani a sziilok szdmadara, hogy gyermekeiket keresztyén értékrendre épitett,



reformatus szellemiséget képviseld 6vodai nevelésben részesithessék.
Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 233 {6
Székhely (4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 75.):

128 {6 6vodai nevelése, nappali munkarendben

10 f6 tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényu gyermekek, tanulok ovodai nevelése, nappali munkarendben

70 f6 nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése (kizar6lag magyar nyelven folyd
roma kisebbségi nevelés), nappali munkarendben

Tagintézmény (4485 Nagyhalasz, Vasvari P. u. 8/a):

105 f6 6vodai nevelése, nappali munkarendben

5 fé tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathato sajatos nevelési
igényu gyermekek, tanulok ovodai nevelése, nappali munkarendben

50 f6 nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése (kizar6lag magyar nyelven folyd
roma kisebbségi nevelés), nappali munkarendben

Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermek 3 éves kordban kezdddd, ¢és addig az idOpontig tartd 6vodai nevelés,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyéaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves €és annal idésebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
teljesitheto.

Kizarolag magyar nyelven folyo roma kisebbségi nevelési feladatok ellatasa.

A szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

- Mozgésszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermek

- Hallasi fogyatékos (hallassériilt) gyermek

- Enyhe értelmi fogyatékos gyermek

- Kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermek

- Beszédfogyatékos gyermek: nyelvfejlodési és beszédzavarok dvodaskorban

- Autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek

- Fejlodés egyeéb pszichés zavaraval (tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozas
zavarral) kiizdé gyermek.

Az 6voda a hatranyos helyzetii gyermekek szdmara az oktatasért felelds miniszter altal

kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkdztatd program szerint 6vodai

fejlesztd programot szervez.

Szellemi termékek kidolgozasa, -elterjesztése, kozzététele a nevelési oktatési

intézményeknek javasolt jo gyakorlatok keretében.

Egyéb feladatok

e Dbejar6 gyerekek ellatasa

e pedagogus szakvizsga és tovabbképzeés tAmogatasa

e mindségbiztositds mérés, értekelés, ellendrzés

e szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés
e intézményi vagyon miikodtetése

e orvosi ellatas



Az intézmény tevékenységének meghatarozasa a gazdasagi tevékenységek egységes
agazati osztalyozasi rendszere (TEAOR 2008) szerint:

Iskolai el6készit oktatas TEAOR  85.10
Egyéb vendéglatas TEAOR  56.29
Sport, szabadidds képzés TEAOR  85.51
M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység TEAOR  94.99
Konyvkiadas TEAOR  58.11
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése TEAOR  68.20

A feladat ellatasat szolgalé vagyon: Nagyhaldszi Varos Onkorményzata a kizardlagos
tulajdonat képezd a Nagyhalasz Arany J. u. 75. sz. és Nagyhaldsz Vasvari P. u.8/a sz. alatt
talalhatd, 6voda megnevezésili, ingatlanok. A fenti ingatlanokat az Onkorményzat 2012.
augusztus 31. napjaval hatarozatlan iddre téritésmentesen a Nagyhaldszi Reformatus
Egyhazkozség, Jogi Személy hasznalatdba adta d6vodai nevelési célra. A fenntartd az
ingatlanokban biztositja az intézmények elhelyezését. Miukodtetéshez sziikséges
felszereléseket és eszkdzoket az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A feladat ellatdsdhoz sziikséges ingatlant az ingatlan
tulajdonosa, Nagyhaldsz Varos Onkormanyzata kiilon szerzdéssel biztositja. Az évoda
ingosagaival a hatdlyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntart6 rendelkezik.

A vezetdk és alkalmazottak kinevezési rendjét a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl szolotdrvénye (tovabbiakban: Nkt.), 2023. évi LIL. térvény a pedagogusok uj
¢letpalydjardl (Puétv) és a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye
szabalyozza.

Az alapité okiratban nem szabdlyozott kérdésekben a Nkt., tv. és a Puétv végrehajtasara
vonatkozo rendeletek, valamint a 2013. évi V. Torvény a 1995. évi 1. Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvényének atfogé modositasarol szolo rendelkezései az
iranyadoak.

2.2. Pedagdgiai Program

Ovodank helyi pedagogiai programja tartalmazza az 6vodank nevelési alapelveit, stratégiai
célkitlizéseit az orszdgos 6vodai nevelés alapelveinek megfelelden.

Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk az egyes
gyermekek személyes és szocialis készségeinek, képességeinek fejlodését, kozosségi életre
torténd felkészitését, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre. A program
tartalmazza azokat a fejlesztésre, mérésre és értékelésre alkalmas modszereket, eszkozoket,
technikédkat, amelyek az intézményben valamennyi gyermek adottsagainak ¢és fejlettségének
megfeleld, differencialt fejlesztését, fejlodését eldsegitik. Kiilonos figyelmet szentel
neveldmunkdja sordn a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésének és fejlodés-
kovetésének. Az intézményben a gyermekek teljesitményének értékelése a torvényi eldirasok,
a pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan egyedi és fejlesztéskozponta.
Tartalmazza a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet, a sziild, a gyermek
¢s a pedagdgus egylittmiikodésének formadit, tovabbfejlesztésének lehetdségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét. Az intézmény pedagodgiai programjanak egyik prioritdsa a
tanulastanitas eredményessége.

Cime:” A Nagyhalaszi Reformitus Ovoda Pedagogiai Programja”,

melyet Nagyhalaszi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 10 /2012.(V.16.) sz
hatarozataval hagyott jova. Az utolsé modositott pedagdgiai programot 2021. majus 12.
10/2021 (V.12.) szamu hatarozattal hagyta jova a presbitérium.
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2.3. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Tartalmazza

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatési intézményben valod benntartozkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendjét,

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

az igazgatd vagy igazgato -helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
a vezetdk €s az dvodai sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas formdjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,

az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdroket, munkakori leiras
mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.
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2.4. A Hazirend

A hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikodésének belsé szabalyozoja.
A Hazirend a gyermekekre, a pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
sziilokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.
A héazirend tartalmazza

e a gyermek tavolmaradasdnak, mulasztdsanak, késésének igazolasara vonatkozd

eloirasokat,
e az ¢étkezési téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

e aszocialis tAmogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit,
e a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait,
e afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit,

e azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A hazirendet az intézmény nevelGtestiilete a sziiloi szervezet véleményének kikérésével
fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

2.5. Eves munkaterv

Az igazgat6 az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet készit.
A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, az az o6vodai sziildi szervezet,
kozosségének véleményét is.

A munkaterv tartalmazza:
e az oOvodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitds nélkiili munkanapok
1d6pontjat, felhasznalasat,

e az ovodai élethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének idOpontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziilé1 értekezletek, fogadoorak
id6épontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagodgiai céli o6vodai nyilt nap tervezett
id6épontjat,

e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdest.

Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.6. Egyéb dokumentumok

Az mtézmény miikodését meghataroz6 alapdokumentumokhoz kapcsolodd, a szakmai €s
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolddnak
e Bels6é Onellendrzési szabalyzat

e  Pénzkezelési szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

o Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat
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Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata
Szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Sziilok Kozosségének Szabalyzata.

y o

2.7. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a gyermekek dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Ugyancsak ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az Oktatasi Hivatal és a Magyar
Allamkincstar, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Irodaja altal kért adatokat,
valamint az intézmény részére megkiildott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
intézményi titkar és a helyettes) férhetnek hozza.

2.7.1. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermekek oOvodalatogatasi, a dolgozok
jogviszonyanak igazoldsat, azt az igazgatonak vagy helyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

2.8. Az ovodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

Alapit6 okirat,

Pedagégiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Tovabbképzési program

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve tartalmukrol kérhetnek szobeli tajékoztatast is. Erre a minden évben meghatarozott
fogad6oran van modjuk. A sziilvel torténd elézetes megallapodés alapjan a tajékoztatas mas
id6pontban is lehetséges.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

Az ovodai beiratasok eldtt a sziilok tdjékoztatasara az igazgatd intézkedése szerint szervezett
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formaban is sor keriilhet. Az intézmény alapdokumentumai (az alapitdé okirat kivételével)
megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté
meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatdé vagy a helyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden sziild szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

3. Az intézmény alapfeladatai és a feladatellatas rendje

A szakfeladat megnevezése Szama

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091110

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak 091120

szakmai feladatai

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Az intézmény kisegito, kiegészito tevékenysége(i):

A szakfeladat megnevezése Szama
Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 96015

Epiiletiizemeltetés 013360

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény igazgatodja gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢s dolgozoira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet a fentiekben megjeldlt jogszabalyok hatarozzak meg.

3.1. Az intézmény gazddlkoddsanak jellemzdi

3.1.1. Az intezménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore, a gazdalkodassal kap-
csolatos feladatok ellatasa

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok: Az intézmény Onallo adoszdmmal,
szamlaszammal ¢és a fenntarté altal jovahagyott Onalld koltségvetéssel rendelkezik. A
koltségvetés keretén beliil az intézmény onalléoan gazdalkodik. A gazdalkodéssal Osszefiiggd
jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény vallalkozdi tevékenységet a fenntartod
engedélyével folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

A Nagvhalaszi Reformatus Ovoda irdnyitasi-szervezeti felépitése, séméja

FENNTARTO
igazgato
/ igaZgatN
helyettes(ek)
Székhely 0voda 1. sz. Tagintézmény

J /

tagintézmény- igazgato

munkakozosség-vezetd(k) ovodatitkar munkakozosség-
vezeto(k)
ovodapedagogusok ovodapedagogusok
pedagogiai asszisztens hitoktato pedagogiai
asszisztens
dajkak dajkak
konyhai kisegito konyhai kisegito

4.1.5zervezeti jogkorok
Az intézményt az intézmény igazgatdja képviseli. Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelésben
foglalkoztatottak munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok.
Jogkorét a fentiek kivételével esetenként, vagy az ligyek meghatirozott korében az
tagintézmény- igazgatd, igazgatdhelyettesre, vagy az intézmény mas alkalmazottjara — irdsban
— atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.
Az igazgatoi hataskorok atruhazasa: Az igazgatd — egyszemélyi felelossége érvényesiilése
mellett — az intézmény szakmai képviseletét a helyettesére, illetve a tagintézmény- igazgatora
ruhézza at.
Alairasi jogkor gyakorldsa

e Az intézmény nevében alairasra a Nagyhalaszi Reformatus Ovoda igazgatdja jogosult.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket
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4.2.

tartalmazo iratokat helyette az igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgato atruhazott feladatként megbizza az igazgatohelyettest, aldirasi jogkorrel,
ami a vezetésiik ald tartozo szakmai tevékenységgel kapcsolatos levelekre, sajat
hataskorben tett intézkedésekre, az 6voddban a taniligyigazgatds, szocialis ellatasi
korébe tartozo tigyekre terjed ki, tovabba a megrendelésekben, megallapodasokban stb.
eldirt feladatok szakmai teljesitését, végrehajthatosag jogosultsagat igazoljak.

Az igazgatd, igazgatOhelyettes ¢és az tagintézmény-igazgatod altal aldirt levelek
fejlécezettek, ennek hianyaban a fejbélyegzot, alairasuk mellett pedig minden esetben

korbélyegzdt hasznalnak.

Az intézmény alkalmazotti munkakorei
Igazgato
igazgatohelyettes
tagintézmény- igazgato
intézményi titkar
pedagdgusok (6vodapedagogus)
pedagbgiai asszisztens
dajka
kisegitok

Koznevelésben foglalkoztatott munkakorok az é6vodaban:

e & o o6 o o6 o ¢ o —

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony:
pedagogus

intézményi titkar

pedagbgiai asszisztens

dajka

Koznevelési dolgozoi munkakorok:
kisegitd

igyviteli

gazdasagi

miuszaki

4.2.1. Az igazgato
Az igazgatd a 2023.¢vi Pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo torvény, a Nemzeti Koznevelési
Torvény ¢és a Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz Koznevelési Torvénye feltételeinek
megfeleld személy, kivalasztdsa nyilvanos palydzat vagy meghivas utjan torténik. Ettol
eltérden, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Az dvoda igazgatdja felett az egyéb
munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.

A vezetOi megbizas legfontosabb kovetelményei:

e reformatus vallas, konfirmacio, teljes joga egyhaztagsag,

eaz adott intézményre eldirt legmagasabb pedagdgiai végzettség, valamint
pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi/igazgatoi
szakképzettség.

e § éves szakmai gyakorlat pedagégus munkakorben,

e erkblcsds  életvitel, rendezett maganélet (érvényes hatosagi erkdlesi
bizonyitvany),

e vezetésre valo alkalmassag,
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* miniszteri egyetértés.

4. 2.1.1. Igazgatoé jogkore

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,

valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa, a fenntartoval torténd egyeztetési
kotelezettség megtartasaval. Az igazgatd feladatait, jogkorét, feleldsségét a Nemzeti
Koznevelési torvény, 2023.évi Pedagogusok 1 életpalyajardl szold torvény, a Reformatus
Egyhaz Koznevelési Torvénye és a fenntartd hatdrozza meg.

4. 2.1.2. Kiemelt feladatai és hataskore
Felel az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd
altal rendelkezésére bocsatott eszkzok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi éves nevelési tanulasi litemtervet a keretéves
nevelési tanulasi litemtervre alapozva az intézmény sajatossadgaihoz igazitja.
Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.
Egylittmiikdik munkatérsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a tanuldsi eredményekre vonatkoz6 deklaralt céljait. Folyamatosan nyomon
koveti a célok megvalosulésat.
Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az ujszeri 6tleteket.
A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.
Irdnyitja az intézmény hosszl és rovid tava terveinek lebontasat és Gsszehangolasat,
biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését. Képviseli az
intézményt.
Viltozasok alkalméval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.
A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrol sz6l6 informaciodkat, a kozponti
mérési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.
Folyamatosan informalja kollégait ¢és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szdmukra az 6nalld informaciodszerzésre.
Alkalmat ad az 6vodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalodsitasara, a
feladatok delegdlasanal az egyének erdsségeire €pit.
Kezdeményezi, szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket.
Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitasa sordn elsdsorban a gyermeki fejlodés
eredmények javitasara helyezi a hangsulyt.
A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja dssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének
Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt- /tematikus terv és az éves
tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében,
hogy azok lehetové tegyék a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését
valamennyi gyermek szamara.
Iranyitasaval az intézményben kialakitjak a gyermekek értekelésének kozos alapelveit
¢és kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejlesztd jelleg.
Nyilvantartja a kotelezd Ovodai nevelésbdl tavolmaradds kockdzatanak kitett
gyermekeket, és aktiv irdnyitdi magatartast tantsit a tdvolmaradds megeldzése
érdekében.
Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai é€s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.
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Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti

Felel a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért.

Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan egyiittmiikddik a
fenntartéval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.
Felelosséget érez a nemzeti egyhazi €s évodai innepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeseert.

Felel a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

Személyesen kézremiikodik az intézmény partneri korének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében. Személyesen részt vesz a
partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel (példaul az egyhazi
szervezet, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervek és a sziiloi szervezetek) torténd
kapcsolattartasban.

Rendszeresen meghatdrozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
terlileteket), ehhez felhasznalja a belsd €s a kiilsd intézményértékelés eredményét.
Minden sziikséges feltételt biztosit a gyermekbaleset megeldzése érdekében.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

Felelds a keresztyén pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
Hataskore az igazgatohelyettes feladatkorébe tartozd jogkorok, munkakori feladatok
irdnyitasa, segitése, ellendrzése.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd ve-
sz¢élyhelyzet esetében az igazgatd a fenntartd €s a megyei kormanyhivatal jarési hiva-
tala egyidejii értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el. Intézkedéséhez a fenntar-
to egyetértése sziikséges.

Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ara-
nyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer ki-
alakitasadban (az orszagos onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és miikod-
tetésében.

A vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében részt vesz az és intézményi On-
értékelésen €s az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésen.

A jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tdjékoztatasi kotelezettségeinek.

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében,
a tervezésben, a végrehajtasban.

Dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az igazgato kizardlagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettségvallalasi jogkor.

4. 2.1.3. Az igazgato felelosséggel tartozik
az intézmény keresztyén szellemiségének megvalosulasaért,
az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,
a pedagogiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonaldért, az elfogadott Pedagdgiai
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Program megvaldsitasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végre-
hajtasi jogszabaly, koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozo szabdly nem utal mas
hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt,

e azintézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,

e apontos iigyvitelért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért €s ellenOrzéséért

e a gyermekekkel vald egyéni bandsmod megkdveteléséért,

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaéért,

e aneveld-és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e az integracids pedagogiai rendszer miikodtetéséért,

e anemzeti, az egyhdazi és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszer-
vezéséelrt,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 éves teljesitményértékeléséért,

e az oOvoda igazgatdja a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢€s oktatdé munka, egyes
alkalmazott munk4ja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol,

e a helyi — és orszagos szervezetekkel, kozmiivelddési intézményekkel, iskolakkal - kii-
16n06s tekintettel az egyhdzi intézményekre- valo kapcsolatért.

4.2.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat és hatdaskore

Az intézmény vezetosége

Az igazgaté munkdjat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevekenységét) magasabb
vezetdk és vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato
e azigazgatohelyettes(ek),
* atagintézmény- igazgato,
e atagintézmény- igazgatohelyettes
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Az &6voda vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mds kozdsségeinek
képviseldivel, igy a fenntartd képviseldjével, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval.

4.2.2.1. Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato
Az igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatd megbizas legfontosabb kdvetelményei:
e keresztyén szellemiség, teljes jogu egyhaztagsag,
eaz adott intézményre eldirt legmagasabb pedagogiai végzettség, valamint
pedagogus szakvizsga,
e 5 éves szakmai gyakorlat pedagégus munkakérben,
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e erkOlesos  életvitel, rendezett magéanélet (érvényes hatdsagi erkdlesi
bizonyitvany),
e vezetésre valo alkalmassag,

Az igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatd megbizasrol Kizardlag az intézmény
igazgatdéja (a neveldtestiilet javaslatanak figyelembevételével) dont, a fenntarto egyetértési
jogot gyakorol. Megbizasuk legfeljebb az igazgaté megbizasaig tart.

A vezetd kozvetlen munkatarsai a vezetés felelOs tagjai, akik irdnyitassal, onalldan latjak el a
feladatkoriikbe utalt feladatokat, az irdnyitasuk ala es6 szervezeti egységek vezetését.
Egyiittmiikodnek a fenntartéi felhatalmazéds szerint, az intézménnyel szerzddésben allo
partnerekkel, az egyhazkozség és a telepiilési onkormanyzat vezetdivel.

Az igazgat6 tartds tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.

Munkéjukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan- az igazgaté meghataroz. Az igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgato
kotott munkaidejét a 2023. évi LIL torvény a pedagoégusok uj é€letpalyajardl szold torvény 2.
melléklete hatarozza meg.

A részletes feladataikat a munkakdri leiras hatarozza meg.

4.2.2.2. Az igazgatd hataskorébol az igazgatohelyettesre és a tagintézmény-
igazgatora atruhazott feladatok

A neveldmunkat segit6 alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasa.
A nevelOtestiilet munkdjanak kozvetlen iranyitasa, szervezése.
Az igazgat6 altal esetenként delegalt vezetési feladatok ellatasa, a leadott dontési- €s
hataskori jogok gyakorlasa.
A tagintézményben a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos események,
rendezvények iranyitasa, szervezése.
A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzése.
Az 6vodaban folyd pedagdgiai €s hitéleti munka segitése, ellendrzése, értékelése.
A gyermek €s sziil6 jogok érvényesitése.
A gyermek-, munkahelyi balesetek megeldzése.
Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezelése.
A gyermekekkel valo egyéni bandsmod megkoveteléséért.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasaéért.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékelésében va-
16 részvétel.
A reformatus egyhéazzal, dnkormanyzattal, csaladdal, bolcsddével, iskolaval, konyvtar-
ral, pedagogiai szakszolgalattal, miivelddési hazzal, egészségiiggyel valo egyiittmiiko-
dés biztositasa.
Az intézményi folyamatok megvalositasa soran megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe valo részvétel. Eldzetes egyeztetés az alkalmazottak foglalkoztatasara,
az ¢élet-€és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
A nemzeti, egyhazi és Ovodai iinnepek megszervezése, a nevelOtestiilet jogkorébe
tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése.
Felel6sok, megbizottak ellendrzése.
Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzése.
A belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer kialakitdsaban (az orszagos
onértékelési rendszer intézményi adaptalasdban) és miikddtetésében valod aktiv
részvétel.
Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasa, szabadsagterv elkészitése.
Az dvodapedagogusok tigyeleti rendszerének megszervezése, ellendrzése.
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e A HACCP rendszer szervezése, miikodtetése, meghatarozott teriileteinek ellendrzése.

e Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak, rovid kozép €s hosszu tavu terveinek
elkészitésében, vezetdi jelenlétiik fontossaganak tiikkrében részt vesznek a team
munkaban.

e Részt vesznek a munkakdri leirdsok feliilvizsgalataban.

e Iranyitjak, szervezik a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

4.2.2.3. A vezetok jogkore

* A szakmai munkakdzosség mitkodési feltételeinek biztositasa.

* A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése.

e A dajkdk és a nem pedagdégus munkakdrben dolgozok munkéjanak szervezése,
iranyitasa.

e Mindazon teriiletekre, melyet az igazgatdé hataskoriikbe utal, valamint munkakori
leirasuk tartalmaz.

e Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakori leirdsukat — az aktudlis
feladatokrol az el6zéekben felsorolt tertiletekre terjed ki.

Kotott munkaidejiiket, potlékukat a fenntartoval torténd egyeztetést kdvetéen a mindenkori
jogszabaly hatarozza meg.

Az igazgatéhelyettes az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.
Intézkedéseirdl, az 6vodat érintd megoldando problémakrol tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgatOhelyettes csak az igazgatd tartds tavollétében (2 honapot meghalado tavollétet
meghaladd hidnyzas, munkaképtelenség) hozhat az intézmény jovdjére kihatd munkaltatoi
dontést, kotelezettségvallalast. Az igazgatd tartos tavollétében képviseleti és alairasi joga van.
A tartos tavollét esetében a teljes korii helyettesitéssel a fenntartd ad megbizast.

4.2.2.4. A munkakozosség vezetoje
A munkak6zdsség-vezetot a neveldtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg feladatainak
ellatasaval, aki munkakozosségi potlékban részesiil. A nevelési-oktatdsi intézményben
legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A szakmai munkak6zosség
részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezeésében ¢és ellendrzéseében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

4.2.2.4.1. A munkakozosség vezetojének feladata
A szakmai munkako6zosség-vezeto feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

o Osszedllitja és szervezi az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve
alapjan a munkak6zdsség éves programjat.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara,
1gény szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

e Az dvoda szakmai és modszertani tevékenységének segitése, ellendrzése.

e A palyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése, segitségadds a tervezo
munkéban.

e A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelOtestiileti
konszenzuson alapuld megirasa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitasa és
elszdmolasa.

e Modszertani értekezletet s bemutato foglakozasokat tart €s szervez.

e Segiti a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlddését, tovabbképzését.

e Segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,
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e Javaslatot tehet a vezetének a munkakozosségi tagok jutalmazésara,

kitlintetésére.
e Képviseli a munkakdzosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és
kiviil.
4.2.2.4.2. A munkakozosség vezetojének jogkore

A szakmai munkakozdsség 6nallo felelos vezetése.

A neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzése.

Annak biztositdsa, hogy a szakmai innovaciok alljanak Osszhangban az intézmény
Pedagogiai programjaval és munkatervével.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralésa.

Beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv szerinti teljesitésrol, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az intézmény
vezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Az igazgatd ¢és helyettesének egyiittes tavolléte esetén feleldsséggel ellatja az
intézményben 1€vo iranyitasi és dontési feladatokat.

Gyermekvédelmi esetek, a hatranyokkal kiizdé gyermekek kiszlirése, felmérése,
csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi teenddk koordindldsa az igazgatoval, a csoportban dolgozo
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Kapcsolattartas a Nagyhalasz Varos Onkorméanyzat Hatdsagi és Miiszaki Irodajaval, a
Pedagogiai Szakszolgalattal, a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal.

4.3. Az intézményi titkar
Feladatait az igazgat6 Gtmutatdsa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nalldan latja el.
Jelentési kdtelezettséggel kapcesolatos jogkdre

e Kortelefonok,

e e-mailek vétele, tovabbitasa.

Nyilvantartassal kapcsolatos jogkore

MENZA program kezelése — étkezési nyilvantartas

egészségligyi lapok, tlidosziird lapok, eii. kis-konyvek Osszegytijtése, nyilvantartasa,
érvényesseégiik ellendrzése

Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, hivatalos iratok ik-
tatasa, nyilvantartasuk naprakész vezetése, az adatvédelmi szabalyok betartisaval.

Egyebek

Az 6voda munkdjaval 6sszefiiggd, az igazgato altal elrendelt gépelés (munkatervek,
jegyzokonyvek, jelentések)
fénymasolasi munkdk elvégzése

Hataskore

postai kiildemények atvételének igazolasa
Az intézményi bélyegzOok hasznalata a munkakori leirdsban rogzitettek szerint.

A hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa mellett, egyéb megbizas esetén beszamolési és
titoktartasi kotelezettséggel tartozik.
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4.4. Pedagogusok

A munkakorokben a Nemzeti Koznevelési torvény, 2023.¢évi Pedagogusok uj életpalyajarol
sz0lo torvény, a Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye, illetve mas hatalyos jogszabaly
altal meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus kotelessége, hogy munkajat az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja,
illetve az Ovoda Helyi Nevelési Programja titmutatisival, az SZMSZ, a Hazirend és a
munkakori leirasa és az adott nevelési év munkaterve alapjan végezze.

4.4.1. Apedagogus kotelességei és jogai
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatisa az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja €s a helyi pedagogiai program szerint, sajatos nevelési igényl
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
e neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket,

e clomozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e ecgymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa az dvodai fejloddésérdl,
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -
és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldémunkajat féléves és éves szinten, a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

o az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint sokoldalian, a szakmai kovetelményekhez igazodoan
értékelje a gyermekek fejlodését, munkajat,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e a pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
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adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
e apedagdgiai dokumentumok pontos naprakész vezetése.

e pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai €s egyhazi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e megdrizze a hivatali titkot,
e hivatasdhoz méltd6 magatartast tanusitson,
e agyermek érdekében egyiittmikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e hataridére megszerezze a kitelezé mindsitéseket,

¢ hivatasahoz méltd magatartdst tanusitson,

e agyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e Azt a pedagogust aki megfeleld képzéssel/végzettséggel rendelkezik megbizhatja az
intézmény igazgatdja - a sziild, a torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa
alapjan a Puétv 62. § (Ib)—(le) bekezdés szerint - az 1-es tipusu diabétesszel ¢l
gyermek specidlis ellatdsaval, abban az idGtartamban, amikor az 6voda feliigyelete
alatt all.

277/1997. (XII. 22.) Korm. § (2) A pedagogus a pedagdégus-munkakor betdltésére jogositd
oklevél megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatol addig az évig,
amelyben az 6tvendtodik életévét betolti, augusztus hénap utolsé munkanapjaig hétévente
vesz részt a Puétv. 70. §-aban szabélyozott tovabbképzésben (a tovdbbiakban: hétévenkénti
tovabbképzés).

Puétv. 49. § [Felmentés] (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltatd felmen-
téssel megsziintetheti, ha d) pont szerint a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a
70. §-ban meghatarozottak szerinti tovabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulma-
nyait nem fejezte be sikeresen.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasandl biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Puétv 130. § alapjan (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakor-
nok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus szamara.

(2) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejé-
ben egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozéssal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb
napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij
illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idStartam, amely alatt a napi munkarend szerint
egymast valtdé ovodapedagogusok az dvodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak
el.

Az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidejét
a Puétv. 1. melléklete hatarozza meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
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a pedagogiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a reformatus egyhdz kdznevelési torvényében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete
és értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkéjaban,

az oOvoda konyvtardn keresztlil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
szakkonyveket, segédanyagokat, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozottak szerinti
informatikai eszk6zoket,

az allami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4.5. Nevelomunkat kézvetleniil segitéo munkatdrs

4.5.1. Pedagogiai asszisztens
Feladatait az igazgat6 Gtmutatasa alapjan a munkakdri leirdsa szerint onalloan latja el.
Feladatai:

A buszos gyerekek kisérése, feliigyelete.
Gondozasi feladatokat 1at el. 6vodasok 61tozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.

A csoportszobaban ¢és az udvaron az 6vodapedagogus iranyitdsa mellett feliigyel a
gyermekekre.

Eldkésziti a kezdeményezésekhez, foglalkozasokhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, az
ovodapedagdgusok kérése szerint.

Kozremiikodik az egyes tevékenységek lebonyolitdsaban, aktivan részt vesz az 6vodai
tinnepélyeken.

Fokozottan feliigyel a sajatos nevelési igényli gyermekekre, segit testi-lelki igényeik
¢s sziikségleteik kielégitésében.

Ellatja az 6vodapedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

Ovodaban fellépé betegség esetén, ha sziikséges, elviszi a gyermeket az orvosi
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rendeldbe.
e Elkiséri a gyermekvédelmi feleldst és az 6vodapedagogust a csaladlatogatasokra.

e Részt vesz az 6vodai linnepélyek eldkészitésében, lebonyolitdsdban, programokon
aktivan kozremiikddik. A szervezési feladatokban a vezetdk és az 6vodapedagdgus
utmutatasai szerint részt vesz.

e Segit a csoportszoba feldiszitésében, dajka hianyaban ellatja a dajkai feladatokat.
o Ugyel a falitijsag aktualitasara.

e Kirandulasok, szabadiddés-, kulturalis- és sport programok szervezésében ¢s
lebonyolitasaban aktivan segédkezik.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.
e A tudomadsara jutott informaciokat titokként kezeli.
e A szabalyzatokat, megallapodésokat, elfogadja, betartja.
e Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.
e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel a vezeték megbizzak.
e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
e Alkalmazotti értekezleteken aktivan részt vesz.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.5.2 Nevelomunkdat kozvetleniil segité munkatars (dajka)

A dajka az 6vodapedagdgus kozvetlen munkatérsa, segitdje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely sziikséges a gyermek egész napos dvodai ellatasahoz, az dvodaban végzett nevelési
célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett
e A gyermekek gondozésa.
e Az ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
e Az igazgatd altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozod teenddk
ellatasa.
e Akeresztyén emberhez mélté magatartas, példamutat6 viselkedés és beszéd.

4.6. Kisegitok

Mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek étkezéssel €s egész napos
ovodai ellatasahoz, figyelembe véve az ¢élelmiszer-biztonsdgi, munkavédelmi ¢és
tizmegel6zési eldirdsokat. Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

5. Az intézményben folyo munka ellendrzése, értékelése

5.1. Belso ellendrzés

Az intézmény belsé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo
tevékenység hatékonysaganak mérése. A belsd ellendrzés rendjét olyan mddon kell kialakitani,
hogy a nevelési év soran valamennyi dolgoz6 munkajat értékeljék és elismerjék. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont. A belsd ellendrzés
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formdjat, teriileteit és az ellendrzésben résztvevok korét az oOvoda éves munkaterve
tartalmazza.
Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd az ellendrzési litemterv, illetve az
irasban rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢€s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az intézményben folyo
munkat. Az ellenorzésbe kiilsé szakember, szakérto is felkérheto, illetve bevonhato.
Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére ¢és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre. Az ellendrzést mindenkor
értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az elemzés utdn konkrét
feladatokat kell meghatarozni, hataridével.
Az ellendrzések a Belsd Ellendrzési Szabalyzat és az éves ellendrzési terv alapjan torténnek,
az ellendrzési terv az intézményi éves munkatervben talalhato. Az ellendrzés eredményeirdl,
az ellendrzésre jogosultak, az igazgatdnak, irasban kotelesek beszamolni.
A belsd ellendrzés feladatkére magéban foglalja az intézményben folyo,
e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Ellendrzésre jogosultak
e Azigazgatd
e Azigazgatohelyettes
e Tagintézmény-igazgatdé (a tagintézményben dolgoz6 alkalmazottak munkdjanak
ellendrzése)
e A munkak6zOsség-vezetd (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését
ellendrizhetik az igazgatd, vagy helyettese felkérésére).
Visszacsatolds az ellendrzésre
e Azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel, a tevékenység értékelése, elismerése
e Jgazgatdi megbeszélések keretén beliil
e Munkakozdsségi foglalkozasokon
e Nevelési évet értékel6 munkatarsi és nevelOtestiileti értekezleteken
Az ellendrzés fajtai
e Tervszert, elore megbeszélt szempontok szerint
e Spontan, alkalomszerli, rendkiviili, a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében,
valamint a napi felkésziiltség felmérése miatt.

5.2 A pedagdgiai-szakmai munka ellendrzésének-értékelésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka ellendrzésének megszervezése, rendszerének
kialakitdsa az intézmény igazgatdjanak kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony és jogszerli
miikddéshez azonban rendszeres és joOl szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
igazgatdjanak és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény Onértékelési
programjanak részeként elkészitett pedagogus ellendrzési-értékelési rendszer teremti meg. A
szakmai ellendrzések az Onértékelési Szabédlyzat és az éves oOnértékelési terv alapjin
torténnek, az éves Onértékelési terv az intézmény ¢éves munkatervében taldlhatd. A
pedagogiai-szakmai munka ellendrzésének-értékelésének alapelvei, teriiletei, szempontjai,
eszkdzei, modszerei az Onértékelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

27



6. Az intézmény védo6-0vo rendelkezései

6.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az Ovoda igazgatdja és az Ovodatitkar,
esetenként az 6vodaban takaritast végzé személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
jaro gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

6.1.1. Kiilonosen rendkiviili eseménynek mindsiil
e atermészeti katasztrofa,
e atlz,
e arobbandssal, a robbantassal torténd fenyegetés.

6.1.1.1. A tiiz és bomba jelzése
A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt (kialtassal, hogy TUZ VAN! /BOMBA VAN!), majd ezt kovetden
torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a Tiiz- és bomba riad6é terv mentési
gyakorlata alapjan.
A tiizvédelmi felelds els6sorban az 6voda igazgatéja, majd az ovoda Kijelolt tiizvédelmi
felelose kozremiikodik az 6voda elhagyasanak lebonyolitdsdban. Mentési munkajukat az
eléirasnak megfeleléen kotelesek végezni! A tliz- és a bombariado tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvényliek. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja
koteles betartani! A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(Bombariado terv). c. utasités tartalmazza.
Az 6voda berendezési targyainak, eszkozeinek, biztonsagtechnikai feliilvizsgalata évente
kétszer az igazgato és a munkavédelmi megbizott feladata.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomadsara, koteles azt
azonnal ko6zolni az 6voda igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a katasztrofavédelmet (105).
A tliz- és bombariado tervben 1évé feladat végrehajtasa és a katasztrofavédelmi egység
vezetdjén, megérkezéséig a dolgozdkat ugy kell irdnyitani, hogy az életmentés, tlizoltas,
anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani.
Biztositani kell tovabba egy dolgozdt, aki a kapuban varja a katasztroéfavédelmi egységek
érkezését, és a parancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrol,
tovabba az elektromos fokapcsolo, tlizcsap helyérdl.

6.1.1.2. Egyéb utasitasok

e Az ¢éplileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tdmeg tavol tartasara
a gyermekkel nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt dolgozok jogosultak.
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e A gyiilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni
onnan gyermeket csak a tlizoltas €s 1étszam megallapitasa utan lehet.

e A riasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkdkat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelOs végzi, amig a tizoltdsag meg nem érkezik.

A Tiz és Bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kiliritését a Ttz és Bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvoda igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatd, munkavédelmi megbizottak felelosek.

7. Az intézmény munkarendje
Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel iizemel. Eltér6 az 6vodai munkarend,
a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha {innepek miatt az altalanos munkarend,
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A munkarend valtozhat a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni kérések
figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa sordn.

7.1. Az igazgaté munkarendjének szabdlyozdsa

Az igazgaté vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idoszakban, amikor szervezett rendszeri foglalkozasok vannak az évodaban. Ezért az
igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az o6voda sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és idGtartamban latjak el. A vezetdség akadalyoztatasa vagy egyiittes
tavolléte esetén a felelés vezetdi teendéket a munkakozosség-vezetok, illetve az igazgaté
altal megbizott pedagogus latja el. Igazgatéi megbizas esetén szakmai gyakorlatként
ovodéaban 6vodapedagdgus-munkakorben eltoltott idot kell figyelembe venni.

7.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a nyitvatartas ideje alatt 7 oratol 16 ora 30
percig 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Puétv 77. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 vezetdre
kotetlen, pedagogusra részben kotetlen, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend irdnyado.

Kotetlen munkarendben az igazgatd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott
munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

78. § (1) bekezdése alapjdn a munkaltatd6 a munkaidét az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti
felosztasara figyelemmel, a nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre
szoléan. A munkaid6-beosztas lehet egyenlé és egyenlStlen. Altalanos munkarend esetén a
munkaiddt a munkaltatd hétfétol péntekig osztja be.

Részben kdétetlen munkarendben dolgozd pedagégus munkaideje kotott munkaidore, ezen
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beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddore és a kotott munkaidé fennmarado
részére, valamint szabad felhasznalasu munkaidore oszlik.

Az 6vodapedagégus munkaideje az ellatando feladatok alapjan kotott munkaideje a Puétv.
1. mellékletben meghatarozottak szerint 32 6ra, melyet az igazgato altal — a torvény keretei
kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado6 részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az Ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A Puétv. 82. §-a rendelkezik a tobblettanitasrél, mely szerint a pedagdgus a szdmara a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi egyéb foglalkozast, kdzvetlen
foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:

eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

tartoés helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras ide-
jére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

o Eseti helyettesités egy nevelési évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggé
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy
nevelési évben teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan déraban, részmunkaidd
esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje dvodapedagogusok
esetében hatvandot szazaléka lehet.

e Tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén lehetséges.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, tartos
helyettesités keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidon feliili foglalkozas, kozvetlen foglalkozas megtartasara csak az
érintett pedagogus ¢és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év
végéig sz0l0 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A pedagdgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatd, a helyettese, a
tagintézmény-igazgatd allapitja meg az intézmény munkarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A helyettesitésnél elsGsorban a sajat csoportjaban dolgoz6 dvodapedagogus nytjt segitséget.
Hosszantart6 tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesité Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, csaladi hatterét.

Rendkiviili munkavégzés a kotott munkaiddben foglalkoztatott szaméara a munkaltatd
rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzest rendelhet el.

Ugyelet és készenlét a munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo szaméara
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meghatdrozhatja a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: iigyelet), egyébként a
tartozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség iddtartama alatt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hatdrozza meg oly moddon, hogy a munkaltatd utasitasa
esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon.

Ugyelet és készenlét rendelheté el a pedagdgiai programban meghatarozott tanulmanyi
kirandulas vagy mas, nem az 6vodaban szervezett program megvaldsitdsahoz. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezhet6.

A Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasdban szakértoként
vesz részt vagy szaktandcsadoi feladatokat 14t el, munkaidé-kedvezményben részesiil.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos ¢€s
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

7.2.1. A nevelés-oktatassal le nem kotott munkaidé fennmarado részére, va-

lamint szabad felhaszndldasu munkaido felhasznaldasa:
e foglalkozésra val¢ felkésziilés,
e acsoport és a gyermekek fejlodésének rendszeres elemzése, értékelése,
e amegtartott foglalkozasok dokumentalasa, az dnreflexiok elkészitése,
e tehetséggondozds, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok, mérések
elvégzése,
e (Ovodai programok szervezése,
e apotlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetdi) ellatasa,
e a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
e sziildi értekezletek, fogadoorak megtartdsa,
e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
e tanulmanyi kirdnduldsok, évodai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
e (Ovodai/egyhézi linnepségeken és dvodai/egyhazi rendezvényeken valo részvétel,
e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
e tanitis nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, értékelésében,
e dvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatidban vald kdzremiikddés,
e szertarrendezés, a konyvtar rendben tartasa,

crer

kialakitasa.

7.3. A pedagdgus munkahelyén valo megjelenés rendje

A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi beosztasanak megfelelo allapotban a
munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 6.30 oOraig koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tematikus terveit az igazgaté helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd ovodapedagodgus biztosithassa a gyermekek szdmdra a tematikus terv
szerinti elOrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsdé napjat kovetd 3.
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munkanapon le kell adni az irodaban. !

7.3.1. A pedagogusok kotott munkaidon feliil elrendelheto feladatai

A pedagogus szamara a nevelé—oktatdé munkaval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgatdé adja az igazgatOhelyettes és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

7.3.2. A pedagdgus alapveto kotelessége,

rendszeresen elemezze, értékelje, a csoport kozosségek és a gyermekek egyéni fejlodését,
valamint szdmukra visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas és fejlodés érdekében elvégzendd feladatokrol.

7.4. Az intézményben nem pedagdgus munkakérben koéznevelésben
foglalkoztatottak munkaideje.

Az intézményben a nem pedagégus munkakorben koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint koznevelési dolgozé munkaidejét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. A munkaidd feladatok
szerinti felosztdsa alapjan a pedagogiai és a gyégypedagégiai asszisztens munkaideje
részben kotott legfeljebb heti harmincot orat koteles a gyermekcsoportban ellatando
feladatok ellatasaval tolteni. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a pedagodgiai,
gyogypedagogiai  asszisztens a  neveléssel-oktatdssal  lekotott  munkaidoben a
gyermekcsoporttal valo foglalkozast latja el.

Munkakori leirdsukat az igazgatdhelyettes €s a tagintézmény-igazgatd kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé és pihen6ido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsira, és a
munkavallalok  szabadsagidnak  kiadasara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgat6d hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a nevelomunkat kozvetleniil segit6 munkatarsak
és Kkisegito dolgozok esetében a kotott munkaidét az igazgato, az igazgatohelyettes, vagy
a tagintézmény-igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. A kotott munkaidében
foglalkoztatottak szamara a munkaltato rendkiviili munkaidében torténo munkavégzést is
elrendelhet.

7.5. Az intézmény nyitvatartasi rendje, az ovodaban tartozkodds
szabdlyai

A nevelési év szeptember 1-jén kezdddik, augusztus 31-ig tart.

A nyari zaras 1dépontjarol minden naptari év februdr 15-ig irasban tajékoztatjuk a sziiloket.
Az 6voda a nevelési év folyaman 6t nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe, melyrdl azt
megel6zéen 7 munkanappal tdjékoztatjuk a sziildket.

Az 0voda nyitvatartasi rendje
Hétfot61 — péntekig reggel 06-tél — 17:30-1g.
Ha a sziil6 gyermekét 17.30-ig nem viszi haza az ligyeletes 6vodapedagdgus kotelessége:
e 18:00-ig az ovoddban varakozni €s a sziilét telefonon vagy egyéb moddon
értesiteni.

! Bzt az elbirast jogszabaly nem rogziti, igazgatoi dontésen alapul.
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e Az 6vodapedagdgus értesiti az igazgatot.
Tobbszori sziil6i mulasztast kovetéen az igazgatd értesiti a Csaladsegito és
Gyermekjoléti szolgalatot.

7.5.1. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek
érkezését az igazgatonak, vagy helyettesének kell bejelenteni.

Azon személyek szamdra, akik nem é&llnak jogviszonyban az dvodaval, a belépés ¢és
benntartdzkodas rendje az alabbi:

e Az intézmény dolgozoit, dvodaba jard gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit
kivéve idegenek vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

e A belépés, a latogatas szandékanak jelzése az iigyeletes személynek.

e Sziikség esetén varakozas a folyoson, illetve az eldtérben, vagy az épiilet teriiletén
kisérettel kozlekedés.

e A latogatas befejeztével az intézmény miel6bbi elhagyésa.

e Idegen személy az 6voddban karbantartasi és egyéb munkdlatokat csak az igazgato
hozzajarulasaval végezhet.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére csak az
igazgatd mindsitési eljaras esetén a szakértd- engedélyezheti.

e A biztonsagi rendszabalyok betartdsa, a helyiségek ¢és berendezések, eszkdzok
megfeleld hasznéalata mindenki szamara kotelezo.

e Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletkotok vagy més személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az o6voda 4altal
szervezett vasar alkalmaval, valamint a nevelGtestiilet javaslatara az igazgatd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek adasaval, pl. konyv).

e Part, politikai célu mozgalom, parthoz kotddd szervezet az intézményben nem
miikddhet, amig az ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz
kotodd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato!

7.5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati és hasznosi-
tasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval és lobogdval kell ellatni. Az dvoda helyiségeit az 6voda
nyitva tartasa alatt lehet hasznalni. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra
a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat,
szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idOn tul, eseti szerzodéskotéssel bérbe adhatja.

A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz a fenntartd elézetes engedélye
sziikséges. A bérbeadds szabalyait a ,Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢&s
selejtezésének szabalyzata” tartalmazza.

7.5.3. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis élet tevékenységeivel fligg 0ssze.
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Reklamhordoz6 csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el. Dontésekor figyelembe
veszi az Ovoda keresztyén elkdtelezettségébol adodo hitbeli, pedagogiai etikai elvarasokat.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

7.6. Az d6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az o6voda koteles felvenni 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 8. § (2)
bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdo napjatol legalabb napi négy oraban
kotelezo ovodai foglalkozason részt venni. Az 6voda a gyermek hiaroméves koratél
a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény. A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 45. § (2) bekezdése alapjan a tankételes kort eléré gyermekek tovabbi egy
évi ovodaban maradasat az Oktatasi Hivatal engedélyezi. Ugyanigy az Oktatasi Hivatal
adhat engedélyt arra, hogy egy gyermek hatodik életévének betoltése elott kezdhesse meg
tankotelezettsége teljesitését. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodési hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése alapjan az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

(3) bekezdés szerint a telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét,
valamint az évoda nyitva tartasanak rendjét. Az évoda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik, mivel intézményiink a telepiilé-
sen kotelezo felvételt biztosito ovoda.

(3a) bekezdés alapjan az dvodai jogviszony a beiratias napjan jon létre. A gyermek az
ovodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja, tovabba az 6vo-
da hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elso nevelési év megkezdéséhez, az igénybevétel
kezdetéhez koti.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-
a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarté az ovodai beiratkozas idejérol, az 6vodai
jogviszony létesitésével osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen
legalabb harminc nappal kozleményt, hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan és a
helyben szokasos moédon, valamint tajékoztatja az 6voda miikodésének helye szerinti
telepiilési onkormanyzatot.

A fenntart6i kozlemény, hirdetmény tartalmazza

e az oOvodai felvételrdl, az oOvodai jogviszony létesitésérél, a nevelési év
meghatarozasarol,

e az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,
e a gyermek 6vodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

e az Ovodaztatdsi  kotelezettség nem  teljesitése  esetén  alkalmazhaté
jogkovetkezményekrol,

e az integraltan nevelheté sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapitd okiratuk szerint jogosultsagrol,

e az dvoda felvételi korzetérol szolo tajékoztatast,
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az oOvodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésobb a beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap,
valamint a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan -az elektronikus elérhetéségének
megadasaval- kérte, elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke 6vodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

A sziilé6 -a jogszabalyban foglaltak kivételével- az dvodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a fenntartd altal
kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban.

A napi négy Oraban évodai nevelésre kotelezett gyermek sziilgje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat koveto tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt.

A napi négy oraban d6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek sziilgje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben Kkiilfoldon teljesiti,
elézetesen koteles értesiteni az 6vodaigazgatot.

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elGtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, — ha a
sziild a gyermek negyedik életévének betdltését megelézoen mar kérelmezte, ugy
ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
gyermek az otodik életévét betolti a Kormany rendeletében Kijelolt szerv (a
felmentést engedélyezO szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason
valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha
az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgatdé vagy a védond,
tovabba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartdos gyodgykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi
hatarid6 6tven nap.

A kotelezd ovodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6évodai beiratkozast
kovetden a jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint, illetve a nevelési év soran
kérheti a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aloli felmentést, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd ovodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziiloje a
nevelési év kozben kérheti a gyermek ovodai felvételét.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziilo személyi
azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatdja:

az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel.

Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda
igazgatoja a dontésral értesiti az el6z6 ovoda igazgatdjat.

A kijelolt évoda igazgatdoja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a tankeriileti
kozpont hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem
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irattak be.

e Az d6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartidsa az atadoé 6voda értesitése alapjan az atvevo 6voda
feladata.

e Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszert ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezo felvételt biztositdo 6voda korzetében talalhatd ingatlant otthonaul
hasznalja ¢és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasdban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkodasi helyeként az évodai
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zo harom honapnal régebb éta szerepel. Ha
ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a
gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartdozkodadsi helyén nem
életvitelszeriien lakik, ugy az dvodaigazgato, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés
szerinti esetben az Ovodaigazgatd jogosult felszélitani az o6vodaba jelentkez6
gyermek sziilgjét, hogy az életvitelszerii korzetben lakas tényét akként igazolja,
hogy a felszolitas kézhez vételétol szamitott 15 napon beliil bemutatja a
teriiletileg illetékes védono6tol szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazolo
nyilatkozatot.

e Ha az o6vodaigazgato felszolitasa ellenére a sziil6 a védonéi nyilatkozatot nem
mutatja be, Ggy az Ovodaigazgatd jogosult az ¢letvitelszerien korzetben lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az évodaigazgato altal javasolt
legalabb harom idépont koziil a gyermek sziiloje vagy torvényes képviseloje egy
alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a
gyermek nem életvitelszeriien lakik a kotelezo felvételt biztosito ovoda
korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

e A Kkijelolt 6voda igazgatéja a megkiildott szakért6éi vélemény vagy a tankeriileti
kozpont hatirozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az dvodiaba nem
irattak be.

e Az o6vodai felvételt az igazgatd biralja el. Gyermeket csak féréhely hidnyaban,
illetéleg egészségligyi alkalmatlansdg, vagy amiatt utasitunk el, ha a sziil6k
nevelési elvei ellentétesek a keresztyén neveléssel.

e A gyermeket els6sorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illetve sziiloje dolgozik, rugalmasan biztositva a sziilé szamara a
szabad 6vodavalasztast.

o A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziild rendszeresen dvodaba jaratni.

7.7. Csoport szervezési elvek

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora €s fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények
hatdrozzak meg. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilék és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrél és az
esé¢lyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban — az 6vodaigazgaté dont.

Ovodankban toreksziink a csoportok életkor szerinti kialakitasara, beiratkozasatol fiiggden,
miikddtetiink részben osztott, illetve vegyes csoportot is. Az dvodai csoportok atlaglétszdma
20, maximalis 1étszdma 25 6, sziikség esetén fenntartoi engedéllyel 30 £6 (20%).

A csoportok dtmeneti, vagy tartds ideig torténd Osszevonasa az igazgatd hataskore.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében a
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csoportokat 6ssze lehet vonni.

Az Osszevonas elvei:
e Normal csoportlétszamok kialakitasa 25 6
* A nevelés folyamatossaganak megtartasa
e Ciklusonként azonos neveld alkalmazésa.

7.8. A gyermekek tavolmaraddsdnak igazoldsa

A gyermekek o6vodai tidvolmaradasat az Ovodai felvételi és mulasztasi naploba a
foglalkozast tarto 6vodapedagégus koteles bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kovetden.
A gyermek havi mulasztasait az 6vodai pedagoégusnak a napldé megfeleld rovatdban a honap
elteltével 0sszesiteni kell.
Ha a gyermek az 6vodabol tavol marad, a sziilének be kell jelentenie. (Részletes rendelkezés
a hazirendben.)
A mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni

e a gyermek a sziilo irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

e agyermek beteg volt, ¢s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyerek indokolatlanul sokat hianyzik az 6vodapedagdgus kotelessége a mulasztas
okéanak felderitése. Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasztasra utalé jeleket
¢észlel, koteles 5 napon beliil csaladlatogatison meggy6zddni a mulasztds okairol.
Amennyiben a csalddlatogatas soran a sziild nem tudja érdemben igazolni gyermeke
mulasztasat, gy az igazolatlan mulasztasnak mindsiil. A halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek esetében minden hénap S5-ig minden 6vodapedagégus kimutatast készit a
gyermekvédelmi felelosnek, aki jelentési kotelezettséggel szolgal az igazgato felé a
gyermekek hidnyzasirol. Ha a hatrdnyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek
esetében a csaladlatogatds nem vezetett eredményre, a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti
szolgalat segitségét kérjiik.

A gyermek igazolatlan mulasztasat a jogszabalyban megfogalmazottak alapjan kezeljiik, ha
a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda
igazgatoja— a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl sz6lo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgéalat haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyezte-
td és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az illetékes altalanos szabalysértési hatosagot. Az
igazolatlan mulasztids egy nevelési évben eléri a huisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdosagot,
a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
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szakszolgalatot.

Ha a gyermek sziil§je 6vodaztatasi timogatasra jogosult,

a gyermeknek egy oOvodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell
tartdzkodnia,

az 6voda igazgatdja az elsO igazolatlan nap utdn irasban tdjékoztatja a sziilot a
mulasztas kovetkezményeirdl. A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolod jogszabalyban meghatirozott idopontban és idétartamra
vonatkozbdan - tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szamaro6l, melyeket a
gyermek az 6vodabol igazoltan és igazolatlanul mulasztott, egyidejiileg arrdl, hogy a
mulasztott napok szdma egyiittesen meghaladta az 6vodai nevelési napok huszonot
szazalékat, vagy a mulasztott napok szdma nem érte el a fenti mértéket, értesiti a
jegyzoét, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megszinik. Az Nkt 51. § (2) bekezdés a)
pontja szerinti igazolt mulasztasbol tiz napot a julius-augusztus hoénapokra esd
mulasztasbol a huszonét szazalék megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

7.9. Téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések
7.9.1.A szabdlyzat jogszabalyi hdttere:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 83. § (2)
bek. c) pontja alapjan a fenntarté meghatarozza a koznevelési intézményeiben kérhetd
téritési dij ¢és tandij megdallapitasdnak szabdlyait, a szocialis alapon adhato
kedvezmények feltételeit Jelen szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.)
valamint a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhatdo bizonyitékokrol (tovabbiakban: R.) sz6l6 rendelet
figyelembevételével tortént.

7.9.2.A szabadlyzat hatdalya:

A szabélyzat hatalya kiterjed Nagyhalaszi Reformatus Ovoda székhelyintézményére
és tagintézményére, az intézményben aktiv jogviszonnyal rendelkezé gyermekekre,
illetve a szolgaltatast igénybe vevokre.

7.9.3. A szabadlyzat célja

Szabalyzat célja az intézményben az étkeztetés biztositasaval, lebonyolitasaval, téritési
dijak megallapitdsaval kapcsolatos szabalyok kialakitasa.

7.9.4. Teritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek dvodai nevelése, foglalkoztatasa téritésmentes, az dvoda téritési dijat
csak a gyermekek étkeztetéséért és a pedagogiai programon Kkiviili kiilon foglal-
kozasokért kérhet.
Az étkezési dij befizetése minden honapban az eldre kifiiggesztett idopontban torténik.
A befizetés pontos datumat az 6vodaban jol lathato helyen kell kifliggeszteni.
A gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 21/B.
§-a szerint az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani:
o ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,
o ha tartosan beteg vagy fogyatékos a gyermek, vagy olyan csaladban ¢l,
amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
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7.10.

. ha olyan csaladban ¢l a gyermek, amelyben harom vagy tobb gyermeket
nevelnek,
o ha olyan csalddban ¢l a gyermek, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan

az egy fore juto havi jovedelem Osszege nem haladja kételezo legkisebb mun-
kabér személyi jovedelemaddval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csokken-
tett 0sszegének 130%-4t,

o ha a gyermeket nevelésbe vették.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdo minden nap 7.00-ig telefonon vagy személye-
sen. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tart-
hat igényt.
Sziikséges nyilatkozatok a 328/2014.(X11.29.) Korm. rendelet alapjan a sziilok részére
biztositott.

Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikddése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétele, stb.)!
Az ovodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

Az o6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az dvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertStlenitésre.

Az 6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

A csoportszobaban a sziilok csak az engedélyezett esetben tartdozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet).

Az Ovoda egész teriiletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani és dohanyozni
Tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szolo? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

Az O6voda helyiségeit, mds nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

7.11. A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

7.11.1. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védo eloirdsok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden ovodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszé€lyforrasokra, a tilos ¢€s az elvarhato
magatartdsformakra a figyelmet felhivni.

2 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval, kirdndulasok, és
egyéb kiilon szervezett tevékenységek eldtt fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes
hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek
¢letkoranak megfeleld szintl kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idopontjat
az adott csoport csoportnapléjaban kell dokumentalni.
Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, hogy ha balesetet el6idézo veszElyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen!
A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozo személynek kotelessége jelenteni az
igazgatonak, illetve a megbizott feleldsnek a baleset koriilményeit, illetve a balesetet el6idézo
forras megnevezését.
Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély
elharitasarol
e Az 6voda épiiletének allagdban bekovetkezett balesetveszély estén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasardl, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérol.
e Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
¢s Uléhelyek biztositasa.
e Hideg-, meleg padlés helységek felmosasa csak akkor, ha a gyermekek nem
tartdzkodnak ott.
e Sporteszkdzok stabilitdsanak biztositasa.
e Konnektorok ellatasa védddugoval.
e A vegyszerek, tisztitoszerek gyermekek eldl elzarva torténd tarolasa.
e Az audiovizualis eszkdzok hasznalata felndttek feliigyelete mellett.
e Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.
Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnéttek feliigyeletéraol
o Kiallo, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa.
e Figyelem felhivasa az udvaron talalhato tiiskés cserjék, bokrok agaira, bogyok, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire.
Kirandulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét
e Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.
e Vizparton a viz veszélyére.
* A ndvények €s az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az dOvodapedagiégus teenddinek
sorrendisége
e Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa.
e Orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint) az 6vodapedagdgus altal.
e Sziilo értesitése.
e [gazgato értesitése.
e Baleseti jegyzOkonyv készitése.

7.12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok
dpoladsdval kapcsolatos feladatok

Az 6voda linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az az ovoda
gyermekei a hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni. Az linnepeket kisérd érzelmek €s az tinnepi hangulat erdsitését az egész
ovodéaban megjelend dekorécioval fokozzuk.
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A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

e (Csoporton beliilli késziilodés ¢és megemlékezés a gyermekek név-, illetve
sziiletésnapjarol.

e Mikulas, (csoportonként zart).

e Karacsony (csoportonként zart).

e Karacsony Nagyhalédszi Reformétus Templomban nyilt

e Farsang (csoportonként nyilt)

e Mircius 15. (megemlékezés)

e Husvét (hagyomanyéapolas).

e Gyermekhét (csoportonként 1 napon nyilt).

e Anyak napja-évzard linnepség.(csoportonként nyilt).

e Egyhazi linnepek alkalmaval a Pedagogiai Programban elfogadottak szerint tinnepe-
liink, illetve emlékeziink meg,

e Né¢pi hagyomanyok d&polasa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatdsa, megtanitasa.

e Tanulményi kiranduldsok és egyéb latogatasok szervezése (kiallitdsok, muzeum,
konyvtar, babszinhaz).

¢ Bab, mese, zenés eldadasok szervezése.

8. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1. A neveloitestiilet

A nevelotestiilet nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kodzdssége.”

Elvards a példamutatd maganélet, keresztyén magatartds, gyermekekkel, sziilékkel,
munkatarsakkal. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, a tanul6 fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet
e a pedagogiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntart6 hagyja jova,

e az SZMSZ-t az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el,

e az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatarozhatd nevelés nélkiilli munkanapokat. Az igazgatdé az éves
munkatervet az intézmény honlapjan koézzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartod
hagyja jova,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésarol,

e atovabbképzési program elfogadéasarol,

32011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl 4.§. 20.
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirendet az SZMK véleményének kikérésével fogadja el,

e a nevelGdtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

e az igazgatd ismételt megbizdsdhoz a fenntartd ¢és a nevelGtestiilet egyetértése
sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze, ha az igazgatd, vagy az dvodaban
mikodé valamely testiilet altal valasztott vezetdségi tag, illetve a nevelOtestiileti tagok
egyharmada erre javaslatot tesz.

A neveldtestiilet liléseit az igazgatd vagy megbizottja vezeti. Az {ilésrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

Jegyzokonyvet kell késziteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelOtestiilete

e anevelési intézmény mitkddésére,

e a gyermekekre, vagy

e a nevelémunkéra vonatkozé kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg

e anevelési intézmény vezetdje elrendelte,

e ha készitését jogszabaly irja eld.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell

e ajegyzOkonyv készitésének helyét, idejét,
a jelenlévok felsorolasat,
az ligy megjelolését,
az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitdsokat,
az elhangzott nyilatkozatokat,
a hozott dontéseket,
a javaslatokat,
a hatarozatokat,
a szavazas aranyat,
a jegyzOkonyv készitdjének aldirasat,

e tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd alkalmazott aldirasat.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elokészitésére (vagy dontésére) tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségre, vagy a sziilok képviseldjére.
A nevelGtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6voda milkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, akkor a
dontésrdl az igazgatd 30 napon beliil koteles valaszt adni. A nevelGtestiilet tagjai kérhetik a
valasz irasbeli rogzitését.
Az 6vodapedagogusok sajat csoportjukban a hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csaladi koriilmények valtozésait ellendrzik, munkaterv
alapjan egyiittmiikddnek a gyermekvédelmi feleldssel.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhiazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a

42



pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.
A nevelotestiilet kizarolagos dontési jogkorébe tartozik
e anevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
e ahazirend elfogadéasa
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.2. A szakmai munkakozdosség

Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Ovodankban
legfeljebb négy szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz
a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

8.3. Belsé Onértékelési Csoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatdsat és ellendrzését végzo
pedagoégusok az igazgatd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog- és feleldsségi
korrel felruhazott csoportja. Feladatukat a jogszabalyi eldirasok, munkajukat az Onértékelési
Kézikdnyvben ¢és a Belsé Onértékelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik.

8.4. Tehetségfejleszt6 munkakézésség (Fiirkészek)

A tehetség igéretek képességeinek kibontakoztatasara, fejlesztésére alakult pedagogusokbdl és
nevelémunkat kozvetlentil segitokbdl allo alkalmazottak csoportja. Az altalanos ovodai
nevelés keretein til biztositjak a kiilonleges programokat azon gyermekek szdmadra, akik
képességiik szerint kiilonleges banasmodot igényelnek, akik atlag feletti altalanos vagy
specialis képességek birtokdban magas fokl kreativitassal rendelkeznek, és felkelthetd
benniik a feladat irdnti er6s motivacio, elkotelezettség. A munkakozosség feladata olyan
programok ¢és tevékenységek szervezése, amely elOsegiti a tehetséges gyermekek
kompetencidjanak fejlesztését, kreativitasuk kibontakoztatasat.

Tevékenységliket éves munkaterv szerint végzik, mely évenként értékeléssel zarul.

9. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

9.1. Az 6vodai kézésség

Az 6vodai kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, a fenntartd elndkének és a
presbitérium tagjainak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatottak
kozossége. Az 6vodai kdzosség tagjaival, mint az intézmény legfontosabb partnereivel valo
kapcsolattartasért a kozosség valamennyi résztvevdjének feladata. A partnerek kozotti
informéci6 megosztas napi rendszerességgel, illetve a hazirendben és az éves munkatervben
rogzitettek szerint torténik.
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9.2. Az alkalmazotti koézdsség

Az 6voda nevelOtestiiletébdl és az intézménynél koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo, -nevelémunkat kozvetleniil segitdk - és koznevelési dolgozokbol all.

9.3. A sziilok kézéssége

9.3.1. S7iiloi Szervezet
Az o6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez6 sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vegyen a sziilok érdekeit érintd dontések meghozatalaban.
A sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol.
A sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg az oOvoda szervezeti ¢és milkddési
szabalyzata, illetve ennek modositasa tigyében.
A sziildk és az Ovodapedagogusok kozott az alabbi esetekben a nevelési feladatok
Osszehangolésara nyilik lehetoség:

e nyilt napokon, jatszédélutdnon, munkadélutanokon,

e nyilvanos linnepélyeken,

o sziiloi értekezleteken,

e a faligjsagokon kifiiggesztett informacidokon keresztiil,

e az 6vodai rendezvények szervezése soran.
A sziil6i szervezet az intézmény programjainak és céljainak megvaldsitdsa érdekében
elfogadhat anyagi ¢és természetbeli tdimogatast.
A sziil6i1 szervezet iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

e A sziil6i képviseldkkel valo egytittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az 6voda
vezetése reprezentativnak a legalabb 50% aranyban sziiléket képviseld sziiléi
szervezetet -a Sziil61 Valasztmanyt tekinti reprezentativ sziil6i képviseletnek.

e Az sziiléi szervezet képviseldit meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziilok képviseldinek véleményezési joga van.

e Ha a sziiléi szervezet képviseldi a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben az
intézmény mitkodésével kapcsolatosan olyan véleményt nyilvanitottak, vagy javaslatot
tettek, amely jelentdsen befolydsolhatja az intézmény tovabbi mitkddését, a vélemény,
vagy javaslat elGterjesztésétdl szamitott 8 napon beliil rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet 6sszehivasarol az igazgatd gondoskodik.

e A Sziil6i Szervezet Kozossége (tovabbiakban SZSZK) vezetivel az igazgatd, a
csoport szintll ligyekben a csoport SZSZK -nak képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

e Az intézmény igazgatdja, a sziiléi szervezet valasztott vezetdit legalabb félévente
tajekoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

e Az 6vodapedagdgus a csoport SZSZK képviseldjét havonta tajékoztatja.

A Sziiloi Szervezet Kozosségének véleményezési jogkore az alabbiakra tejed Kki:

e A vezetd palyazatanak, szakmai programjanak,

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezésére.

e A Munkaterv véleményezésére.

A Sziiloi Szervezet Kozosségének tanacskozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdések korébe tartozé ligyek targyalasakor

képviseldje utjan, tanacskozasi joggal részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein.

44



9.3.2. A sziilok és az ovodapedagogusok kapcsolattartisa
A sziilok, és az Ovodapedagiégusok kozotti nevelomunka osszehangolasara az alabbi
esetekben nyilik lehetéség.
e Nyilt napokon, munka délutanokon.
e Fogadoorakon.
e (Csaladlatogatasokon.
e Sziil6i értekezleteken.
e Hirdetdn olvashato informacidkon keresztiil.
o Ovodai rendezvényeken,
e (Csaladok ismerkedése az dvodaval beiratkozaskor.
e Beszoktatas alkalmaval.
A napi tajékoztatas, rovid eszmecsere, Iényeges informaciok atadasakor.
Az o6voda és csalad kapcsolatanak alakuldsaban fontos szerepe van a Sziildi Szervezet
Ko6zosségének.
A gyermekeknek elsdsorban a sziileit6l kell kapni a szeretetet, a megértést és a nevelést,
melyre sziiksége van.
Feladatunk, a csalad és az 6voda egyiittmiikodésének megszervezése, a csaladok segitése a
gyermek keresztyén lelkiségben vald neveléséhez. Ezt nagy tiirelemmel, megértéssel ¢és
szeretettel kell tenniink. A gyermek fejlodéséért kolcsonds a feleldsség, az egyiittmiikodésnek
a célja mindig a gyermek optimalis fejlesztése. Figyelembe vessziik a csaladok sajatossagait,
szokdsait, az egylittmiikodés soran érvényesitjiik az intervencids gyakorlatot, azaz a
segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait. A kapcsolattartds formadit és moddszereit
hozzaillesztjiik a feladatokhoz ¢s a sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitdsdban ¢és
fenntartasaban toreksziink a nyitottsagra ¢s a kezdeményezésre.
A jobb egylittmiikdés megszervezéséhez ismerniink kell:
e acsalad értékrend;jét, életvitelét, nyitottsagat,
e acsalad szerkezetét, generaciot, sziilok kapcsolatat,
e agyermek helyét a testvérkapcsolatban,
e asziilék ambicidit, szokésait, hobbijat,
e asziilok gyermekismeretét, nevelési kérdésekben valo jartassagukat,
e acsalad anyagi helyzetét, (lakasmegoldas, munkanélkiiliség),
e az 6vodai neveléssel szembeni elvarasokat.

9.4. A kapcsolatok rendszere és formai
Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Képviseleti jogat indokolt
esetben atruhazhatja helyettesére, az altala megbizott vezetdre, jogszabaly adta lehetdség
szerint a neveldtestiilet altal valasztott képviseldre.

Az igazgato— az esetenként megbizott vezetdk ¢€s a valasztott képviseldk altal az alabbiak
szerint torténik az informécidatadas az intézményben.

9.4.1. Egyeztetések, megbeszélések

A fenntartoval torténd egyeztetések és megbeszélések az intézmény zavartalan miikodését
hivatottak szolgélni. Ezek az alkalmak napi rendszerességgel, illetve az aktudlis feladatok
végrehajtasanak fliggvényében valdsulnak meg foként az igazgatd €s a fenntartdé képviseldje,
esetenként azonban a vezetdk és a nevelbtestiilet, vagy az alkalmazotti kdzosség részvételével
is.
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9.4.2. Ertekezletek
Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
e Vezetoi értekezletek
e Nevelotestiileti értekezletek
e Alkalmazotti értekezletek
o Sziiloi értekezletek

9.4.2.1. Vezetdi értekezletek

Célja és feladata
Az intézmény céljanak megfeleld munkavégzés érdekében, az aktudlis vezetdi,
taniigyigazgatési, szakmai ¢és gazdasagi kérdésekben az eltérd vélemények meghallgatasa, a
konszenzus megteremtése, a sziikséges problémak megoldasa ¢s az érdekek képviselete,
valamint a megfelelé informacioatadas.

e A vezeték havonta (elsé hétf6) vezetdi értekezletet, illetve ha azt valamilyen

halaszthatatlan ligy sziikségessé teszi rendkiviili vezetdi értekezletet tartanak.
e Sziikebb vezetdség: igazgato, tagintézmény - igazgatd, munkakdzosség vezetdk.

9.4.2.2. Nevelotestiileti értekezletek
Célja és feladata:
Az intézmény céljanak megfelel6 munkavégzés érdekében a belsd tuddsmegosztis, a
neveldtestiilet feladatainak eldterjesztése, megbeszélése, a feleldsok kivalasztasa, tigyelve az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztasra a neveldtestiilet tagjai kozott.
e Rendszeres ¢s kibovitett értekezletek, (évnyitd, novemberi, aprilisi, évzard-alakuld)
témajat és idopontjat a munkatervek tartalmazzak.
¢ Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet, 6sszehivhat az igazgato, vagy a nevel6testiilet,
ha azt a neveldk 1/3-a kéri. A javaslattevd is, és az igazgatd is koteles eldre kozolni az
értekezlet témajat.
Az értekezletek megszervezésekor, a hely és idépont megvalasztasa soran figyelemmel
vagyunk a két feladatellatasi helyen dolgozdk aranyos feladat megosztasara €s leterheltségére.
Az értekezletrél mindenkor jegyzOkonyvet kell késziteni!

9.4.2.3. Alkalmazotti értekezlet

Célja és feladata

e az ovodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése,

e eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatéasa,

e asoron kovetkezd feladatok megbeszélése,

e munkaszervezési kérdések megbeszélése,

e adolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,

e tajékoztatas aktualis kérdésekrol,

e adolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa,

e tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.
Résztvevok: az intézmény (székhely ¢€s tagintézmény) alkalmazotti jogviszonyban 1évo
dolgozoi.
Az igazgatd, vagy a tagintézmény- igazgatd hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik a
munkatarsak is ha azt a dolgozok 1/3-a kéri.
A nevelGtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben a félévente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul
meg.
Az id6északos tervezési feladatokat a csoport 6vodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a
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csoporthoz beosztott dajkaval.

9.4.2.4. Sziiloi értekezletek
Célja és feladata
¢ a sziilok részére pedagogiai ismeretek atadasa,
e az dvodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése,
o tajékoztatas a gyermek fejlodésérol,
e cgészségligyi felvilagosito tevékenység,
e a Sziilok Kozossége vezetdségének megvalasztasa, munkatervének ¢&s végzett
munkdjanak ismertetése, értékelése, tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

Evenként tervszerien egy Osszevont (év elején) és két csoport (november, majus) sziil6i
értekezletet tartunk, melynek témai az éves munkatervben rogzitettek. Az 6sszevont sziiloi
értekezletek feladatellatasi helyenként keriilnek megrendezésre.

Rendkiviili sziiléi értekezletet a fenntartd, az igazgatd, a neveldtestiilet, vagy a sziildk
kezdeményezése alapjan tartunk az aktualis feladatok, vagy problémak megoldasa céljabol.
Oktoberben a sziilok kozossége valasztmanyi értekezlet keretében valasztja meg
tisztségviseldit. Ekkor mind a székhely, mind a tagévodaban miikodd csoportokban
megvalasztott sziiléi munkak6zosségi tagok-mint az intézmény kozvetlen a partnereinek
képviseldi-, egy helyen Tiléseznek, tajékoztatast kapnak az intézmény terveirdl ¢és
eredményeirdl, egyiittes konzultacié soran hoznak dontéseket, szereznek informaciot.

Az értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziilok tudomdésara kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével.

A sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

9.4.3. Munkakozosségi foglalkozdasok
e Az intézményben miik6dé munkakozosségek az éves munkaterviik alapjan tartjak a
betervezett alkalmaikat. A munkakdzdsség tagjai az Ovodapedagogusok kozosségébdl
szervezOdott, a szakmai tovabbképzést segitd munkacsoport, de nem zarjuk ki a nem
pedagogus munkatarsakat sem. Ha a munkak6zosség anyaga és témaja indokoltta teszi,
ugy lehetdséget termetiink arra, hogy nemcsak az intézményben dolgozok alkossak a
munkak6zdsség tagjait. (PL. a kornyezd évodakban dolgozéd dvodapedagdgusok)

9.4.4. Miihelymunka
e Az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok teljesitésére
tervszerlien és ad hoc jelleggel alakulnak csoportok (team), melyek miithelymunka
keretében a csoportvezetdk iranyitasaval végzik munkdjukat. A miithelymunka soran
mind a székhely, mind a tagintémény dolgozok korébol részt vesznek a dolgozdk a
feladatok végzésében.

9.4.5. Csoport talalkozdasok
e Az intézmény dolgozdi a munkahelyi attitlid javitdsa, a székhely és a tagintézmény
kozotti kapcsolattartds €és az informéciddramlas eldsegitésére havonként (minden
hoénap 2. hétfd) csoporttalalkozot tartanak. A taldlkozon vald részvételt a dolgozok
belsé igénye €s a munkahelyi k6zosséghez tartozas elkotelezettsége hatarozza meg.

9.4.6. Megbeszélések, az informdcio aramlas gyakorlasa az IKT eszkozok se-

gitségével
e Napjaink korszeri kommunikacios eszkoze segitségével, az intézmény partnereivel
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torténd hatékony informacié aramlas miikodik.
o A tervezett értekezletek és egyéb kapcsolattartasi formak elokészitéseként, valamint a
napi neveldmunkéahoz is hasznaljuk az IKT eszkozoket.

A személyiségi jogok figyelembe vételével, a dolgozdk egyetértésével és a sziildk nyilatkozata
alapjan tesszilk kozzé a kozosségi oldalunkon az dvoda életével kapcsolatos képeket,
eseményeket.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

10.1. Az évoda és a fenntarto gyiilekezet kapcsolata

Miért nélkiilozhetetlen a gyiilekezet és az 6voda kapcsolata?

e a gyermek tapasztalatot szerezhet arrdl, hogy a felndttek éppen olyan biza-
lommal, szeretettel €s aldzattal fordulnak Istenhez, mint ahogyan ezt az 6vodai
kozosseggel atélte,

e hallja az 6voddban megismert bibliai torténeteket, aranymondasokat, s ezek
megerdsitést jelentenek, igazi kincesé valnak szdmara,

e a gyiilekezet tagjai megismerik 6vodank, neveld munkank aldasait, s felismer-
ve szolgalat fontossagat és segitik azt.

10.1.1. Kapcsolattartasi formak

e meghivjuk a gylilekezet lelkipasztorat, presbitériumat, ¢s az érdekl6do egyhaz-
tagokat az linnepségeinkre,

e tanévnyito, tanévzaro istentiszteletre megyiink a templomba,

e cgyhazi iinnepek, jeles napok alkalméaval gyermekeink elldtogatnak a temp-
lomba,

e kardcsonyi linnepségiinket a templomban tartjuk melyre a gyiilekezetet is var-
Juk.

10.1.2. Kapcsolat tarsintézményekkel

e Reformatus intézményekkel valo kapcsolat

e Onkorményzati és mas felekezetii egyhazi 6vodak

e Reformatus 6vodak

Egyhéazak

Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziilo1 Szervezet Kozossége latja el. A
csoportok Sziiléi Szervezetének Kozossége 3-3 fo-delegdl az intézményi Sziiléi Szervezet
Ko6zosségének valasztmanyaba.

A sziilokkel, a csaladokkal az 6voda, segitd, partneri kapcsolatot tart fenn. A nyilt napon, nyilt
héten ¢€s a beiratkozasi napokon lehetdséget biztositunk csoportok latogatasara.

Ha a csaladnak lehetdsége van ra, segitiink, hogy a gyermek édesanyjaval egyiitt érkezzen az
ovodaba. Ez a beszoktatasi forma segiti legjobban az egyiittnevelést.

A gyermekek egészséges testi, érzelmi és szellemi fejlédésének, a tarsadalmi normakat kovetd
erkdlcesi vonasai kialakitasanak legfobb szintere a csalad. Az egészséges életmddra nevelésben
a sziil6k példamutatdsa a legdontdbb.

Ovodank a csaladdal egyiitt nevelve érhet el sikereket. Figyelembe vesszik a csalad
elképzeléseit. Az dvodapedagdgusok szaktudasuk és tapasztalatuk alapjan tudnak segitséget
adni a gyermek személyiségének fejlesztéshez.

Ovodank nyitott a sziilék, csaladok felé. Kolcsonds bizalmon alapuld egyiittmiikodésre
torekszilink a gyermekek sokoldalu fejlesztése érdekében. A kapcsolattartas folyamatossagat a
kozos tevékenységek valtozatos szervezésével valositjuk meg.

Az 6voda partnerkapcsolatot épitett ki és miikodtet. A kozvetlen €s kozvetett partnerek listaja
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tartalmazza a partnerek megnevezését, a képviselé személyét, elérhetdségét, az intézmény
képviseldjének személyét, a kommunikacid modjat, gyakorisagat.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal. A
gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének biztositasa
érdekében tajékoztatjuk a sziilot a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol.

10.2. A tarsadalmi kérnyezettel valo kapcsolattartds

Az igazgatd és az Ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a telepiilésen
miikodo tarsadalmi szervezetekkel.

A kulturdlis intézmények programjait folyamatosan figyelemmel kisérjiik (babszinhaz,
kézmiives foglakozasok, kiallitasok stb.), a rendezvények aktiv részvétvevoi vagyunk.

A feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében partnerkapcsolat kialakitasara toreksziink az
ovodat tamogatd civil szervezetekkel és vallalkozokkal.

10.2.1. Az igazgato kapcsolatot tart
e A Nagyhalaszi Reformatus Egyhazkozség Presbitériumanak vezetdivel, tagjaival
e Az Onkormanyzat részérdl a Polgarmesterrel, Jegyzovel, Képvisel6-testiilettel
e Tertletileg illetékes gyamhatosaggal
e A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola igazgatojaval
e A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ibranyi Tagitézménye
vezetdjével
e Pet6fi Sandor Miivelddési Haz vezetdjével
e Anoka Eszter Varosi Konyvtar vezetdjével
e A Mikrokdrzeti Humanszolgaltatdo Kozpont vezetdjével
e A gyermekorvossal, fogorvossal és védénokkel

10.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds, kapcsolattartas
rendje
e Az ¢6vodaba jardo gyermekek egészségiigyi gondozdsit az 6voda gyermekorvosa,
fogorvosa €s véddndje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti
megallapodas alapjan);
Az egészseégligyi ellatas a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
alapjan torténik. (Az orvos és védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.).

11. Az intézmény miikodésének egyéb {0 szabalyai

11.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben hatarozatlan, vagy
hatarozott idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

49



11.2. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek, hivatali
titkok megorzése

A keresztyén 6voda feln6tt kozosségének hitelessé kell formalodnia — a Szentlélek Isten
segitségével —, amit a gyermek megérez, és ezaltal megtapasztalja Jézus Krisztus szeretetét.
Reformatus 6vodankban olyan alkalmazottak dolgoznak, akiket Isten hivott e szolgélatra.
Tudataban kell lenniink annak, hogy eszk6zok vagyunk az Isten kezében.

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat, elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal,
valamint reformatus keresztyén magaviselettel és szellemiséggel végezni, a hivatali titkot
megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozdé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az igazgatd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 0sszefiiggd megbeszelésre.

A koznevelési foglalkoztatott, munkaviszony fennalldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

11.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult;
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdasokat:

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel;

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartdsara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse;

11.4. Szabadsag

Puétv. 90. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
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munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
e alapszabadsagbol,
e sziil6i szabadsagbol,
e apasagi szabadsagbol és
e a torvény (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pOtszabadsagbol.
Munkaban toltott idonek mindsiil:
e a munkaidd-beosztés alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aldli mentesiilés,
e aszabadsag, ideértve az apasagi ¢és a sziiloi szabadsagot is,
e asziilési szabadsag,
e a gyermek gondozadsa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat

hoénapjanak,

e a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom hdénapot meg nem
halado,

e amunkavégzés aloli mentesiilésnek a Puétv. 71. § (1) bekezdésében meghatarozott
tartama.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg. A sziil6i szabadsag igénybevételének
feltétele, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.

Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
Az apasagi szabadsagra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 akkor is jogosult,
ha a gyermeke halva sziiletik, vagy meghal.

A nagysziild6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésobb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban
kell kiadni Az elsé hazassag megkotése alkalmabol legkésObb a hazassagkotést kovetd
masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar. A megvaltozott munkaképességii
személy, ha fogyatékossagi tdmogatasra jogosult, vagy vakok személyi jaradékara jogosult,
évenként 6t munkanap pdtszabadsag jar. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allénak a tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermeke utan kettd, két gyermeke utin négy,
kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pdtszabadsag jar. A pdtszabadsag
fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a munkavallalé gyermeke fogyatékos.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes meghallgatasa
utan — a munkaltatd elsOsorban jilius 1-jétdl augusztus 31-¢€ig tarté idészakban adja ki.
A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének
megfelelé idépontban koteles kiadni. A munkaltaté a szabadsag kiaddsanak idépontjat a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4alléval legkésObb a szabadsag kezdete elott
tizenot nappal koteles kozolni.

A munkaltatdé a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szaméra a betegség miatti
keres6képtelenség tartamara naptari évenként tizenot munkanap betegszabadsigot ad ki.
Az anya egybefliggd huszonnégy hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két
hetet koteles igénybe venni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 gyermeke
harmadik életéve betoltéséig — a gyermek gondozasa céljabol — fizetés nélkiili szabadsagra
jogosult, amelyet a kdznevelésben foglalkoztatott kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.
A legaldbb Pedagogus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy szakmai tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili
szabadsagot alkotdi szabadsagot vehet igénybe.
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A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Szabadsagolasi
tervet kell késziteni, és nyilvantartasi lapot kell vezeti, melyet a dolgozo alairasaval igazol.

11.5. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

Az  6vodapedagégus munkakorben — foglalkoztatott — végrehajtasi  jogszabalyban
meghatdrozottak szerint tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzési kotelezettséggel
rendelkezik a pedagdgus, a pedagogus-munkakor betoltésére jogositdo oklevél megszerzését
koveto hetedik év szeptember hdonap elsé6 munkanapjatél addig az évig, amelyben az
otvenotodik életévét betolti, augusztus honap utolsé munkanapjiig. Hétévente vesz részt
a Puétv. 70. §-aban szabalyozott tovabbképzésben. A hétévenkénti tovabbképzés — egy vagy
tobb tovabbképzés keretében — legalabb szazhisz tandrai foglalkozason valo részvétellel és
az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotodik életévét a nevelési év
kezdetének napja eldtt betoltdtte. Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a
pedagogusnak, aki pedagégus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési
ciklusban.

»Ha a munkaltatd altal kifizetett hozzajarulas teljes egészében fedezi a részvételi dij és az
egyeb koltségek 0sszegét, a munkaltatod kikdtheti, hogy a megvasarolt konyvek, tankonyvek,
segédanyagok a kdznevelési intézmény tulajdonaba keriilnek.

A munkaltato - a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény 285. § (2) bekezdésében
szabalyozott fizetési felszolitassal - a helyettesitésre forditott kiadasai, valamint a (2) és (3)
bekezdés alapjan a tovabbképzésben ¢€s a szakvizsgara torténd felkészitésben a résztvevonek
kifizetett munkaltatdi tdmogatas visszafizetését kérheti, ha a résztvevd sajat hibajabol nem
teljesitette az eldirt kdvetelményeket. E rendelkezések alkalmazasaban nem teljesiti az eldirt
kovetelményeket az, aki a képzési idot is figyelembe véve a munkaltatd altal meghatarozott
ideig nem szerzi meg az 5. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott oklevelet,
bizonyitvanyt vagy a 6. § (11) bekezdésében meghatarozott tanusitvanyt, illetve nem késziti el
az 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti beszamolot.

A visszafizetésre vonatkoz6 rendelkezéseket alkalmazni kell abban az esetben is, ha a (8)
bekezdésben meghatarozott idén beliil a koznevelési foglalkoztatott, dolgozé a
munkaviszonyat, a kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonydt megsziinteti, vagy a
munkaltatd koznevelési foglalkoztatott, dolgozoé esetén a munkaviszonyt rendkiviili
felmondassal, kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti jogviszonyt nem megfeleld
munkavégzés miatt felmentéssel megsziintette.”

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja elsdsorban, akik
a hétévenkénti tovabbképzés hatalya ala esnek, Osszhangban van a HPP-vel és kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak az intézmény céljdnak megvaldsitasahoz.

A tovabbképzés szabalyai
e Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanulési kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrol van szo;
e Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;
e A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacids idépontokat.
e A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

418d:277/1997. (X11.22.) Korm.r.17. § (7-9) bek.

52



tovabbképzési dijjak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

11.6. A munkdba jarads, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté koteles a vidékrdl jaré dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgatd részére azonnal be kell jelentenie.
12. Egyéb szabalyok

Az intézményben szolgalati mobiltelefon haszndlatdra a munkakdrével Osszefiiggésben az
igazgatonak, igazgatdhelyettesnek, tagintézmény- igazgatonak, valamint az Ovodatitkarnak
van jogosultsaga.

12.1. Telefonhasznalat

Az intézményben 1évé vonalas telefonokat magancélra nem lehet haszndlni. Az ellendrzés
szurOprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével, allando vezetdi, ellendrzéssel.
Hivatalos ligy (pl. 6vodai tigyek, sziild értesitése) rendezésére a vezetdi mobiltelefonok allnak
rendelkezésre mind az &vodapedagogusok, dajkdk szdmara. A nevel6k sajat mobil
telefonjaikat a gyermekek kozott nem hasznalhatjak, a sziilok keriiljék az
ovodapedagdgusok mobiltelefonon térténd hivasat.

12.2. Fénymasolds

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasolas téritésmentesen
torténik. Minden egy¢éb esetben a fénymasolo papir biztositdsa mellett is engedély sziikséges a
szigoru takarékossagot megtartva.

12.3. Dokumentumok kiaddasdanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

12.4. Internet hasznalata

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotott munkaiddn
tal hasznélhato az internet. (pl.: palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartésara,
stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

13. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

13.1. A szabdlytalansdg fogalma

Tagabb értelemben a mulasztasok vagy hidnyossagok, biintetd-, szabalysértési- és kartéritési
eljaras meginditasara okot ado cselekmények. Sziikebb értelemben az intézmény szakmai és
gazdalkodasa teriiletén, barmely gazdasadgi eseményében, a feladatellatds barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. el6forduld valamely 1étezd szabalytdl (térvény,
rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leiras) vald eltérést jelent.

13.2. A szabdlytalansdgok alapesetei lehetnek

Szandékosan okozott szabalytalansagok
e afélrevezetés,
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e acsalas,
e asikkasztas,
e amegvesztegetes,
e alopas,
e aszandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
Nem szandékosan okozott szabalytalansagok:
e Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl,
e hanyag magatartasbol,
e helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazé szabalytalansagok.
A szabélytalansdgok megelézésével kapcsolatosan az igazgaté feleldssége, hogy
e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény,
e aszabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,
e szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen,
e a szabalytalansag korrigdlasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen
mértéket képviselt a szabalytalansag.
A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy
e hozzdjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, ill. megeldzéséhez,
e keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6z6 eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra kertiiljon,
e a hibdk, a hianyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,
e afeleldsségre fény deriiljon,
e az intézkedések megtorténjenek.
A szabdlytalansdgok kezelése az intézmény igazgatonak a feladata. Ezt a feladatot az
intézmény igazgatdja az intézményben kialakitott munkakori, hatéskori, feleldsségi €s
elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

13.3. A szabdlytalansdagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
igazgatonak a feleldssége.

Szabalytalansagok észlelése a Folyamatba épitett Eldzetes és Utodlagos Vezetdi Ellendrzés
(FEUVE) rendszerben.

A szabdlytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében torténhet, a koznevelési
foglalkoztatott és a munkaltato részérdl egyarant. Az igazgato koteles olyan szabalyzatokat
kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasadgos, haté¢kony és eredményes
felhasznalasat.

13.4. Amennyiben az intézmény valamely munkatdrsa észleli a
szabalytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
a vezetdseéget.

Amennyiben a tagintézmény képviseldje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha az ovoda képviseléi megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti az
igazgatot.

54



A Kkoltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgato, illetve a tagintézmény képviseldje észlelik a szabalytalansagot, a feladat, a
hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

Ha kiilsé ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozo megallapitasokat az ellendrzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabdalysértési-, kartéritési eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja esetén az ellenérz0 szervezet miikodését
szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitdsok
alapjan az intézményben intézkedési tervet kell kidolgozni.

13.5. A szabdlytalansdg észlelését kioveto eljardsok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:
e Biintetdeljaras
e Szabalysértési eljaras
e Kartéritési eljaras
e Feleldsségre vonas

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

A vizsgalatban valo részvételekre munkatéarsakat vagy kiilsé szakértot lehet felkérni.
Feleldsségre vonas tekintetében az Puétv. MT, és a Ptk. megfeleld rendelkezései az iranyadok.

13.6. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

Az intézmény igazgatojanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése.
Ennek soran nyomon kdoveti:
e Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések €s a meginditott eljarasok rend;ét.
e Az ltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
e A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetdségeket
beazonositja.
e A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa
Az intézmény igazgatojanak feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek soran
e gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol,
e aszabdlytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell,
e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridéket.
A nyilvantartéasi feladatok ellatdsaval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatarsat is
megbizhat. Ezt a feladatot a kijeldlt dolgozé munkakori leirdsdban rogziteni kell.

13.7. Jelentési kotelezettség

A belsé és kiils6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie.
A belsd és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitdsai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre
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nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokolasardl az ellenérzott intézmény igazgatdja
beszamolot készit.

13.8. Felel6sség az okozott karért

A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggésben okozott kart.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaviszonybdl szarmazé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhato.

A kéarokozast, a kart, valamint az okozati osszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

A Kkartérités mértéke nem haladhatjia meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A vezeté a
vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A kar megtéritésére a Péuv. 112.-126. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

13.9. A megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatott koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatott az adltala bizonyitottan okozott kart akkor koteles megtéritent,
ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirasaval igazoltan vette at. Egy bizonyos
dolog tobb koznevelési foglalkoztatott részére, meglrzés céljabol torténd ataddsanal a
jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd koznevelési foglalkoztatottnak alé kell irnia.
A koznevelési foglalkoztatott meghatalmazhatja az atvevdt, hogy a dolgot helyette ¢€s
nevében atvegye.

A pénztarost, a pénzkezelot vagy értékkezeldt a jogszabalyban foglaltak szerinti jegyzék vagy
elismervény nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Ha a megdrzésre atadott dologban megrongélodasa folytan keletkezett kar, a koznevelési
foglalkoztatottmentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altaldban elvarhato.

13.10. Tobb kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok egyiittes
felelossége

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithato meg, kozrehatasuk ardnyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a koOzrehatds aranyat nem lehet megallapitani. A tobb koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak megdrzésre atadott dologban bekovetkezett hidnyért a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok illetményiik ardnyaban felelnek.
Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandékosan okoztak.
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13.11. Felelosség a leltarhidnyért

A leltarhianyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil
felel.
A leltarhianyért valo felel0sség feltétele
o a leltari készlet szabalyszerii atadasa €s atvétele,
e a leltarhianynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legaldbb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelés koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo is kezeli, a felelosség tovabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az adott munkakoérben vagy munkahelyen torténd
foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.
A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés ¢és a kezeléssel jardo veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazési
veszteség) meghaladd hiany.
A leltaridészak a két egymdst kovetd leltarozas kozotti tartam. A leltar-feleldsségi
megallapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek
azt a korét, amelyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 feleldsséggel tartozik.
Csoportos leltar-felelosségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kezeli. A megallapodasban meg kell hatarozni azokat a
munkakoroket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.
A leltar-felelosségi megallapodas megsziinik, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo munkakorének megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.
A munkaltaté allapitja meg
e azoknak az anyagoknak, 4druknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazéasi veszteség
szamolhat¢ el,
e aforgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét,
e aleltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,
e aleltarhiany vagy a leltarfelelosség megallapitasara iranyuld eljaras rendjét,
e aleltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalo munkaltatoi kotelezettségeket.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a meghatarozott feltételekrdl a leltar-
felelosségi megallapodds megkotését vagy a leltariddszak kezdetét megelézden irdsban
tajekoztatni kell.
Leltarozasnal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vagy akadalyoztatasa esetén
képviseldje, csoportos leltarfeleldsségnél az eljarasi szabalyokban meghatarozott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &llok jelenlétét lehetévé kell tenni. A munkaltatd, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo képviseletérél nem gondoskodik, az adott
szakmdban jartas, érdektelen képviseldt jeldl ki. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 az eljards soran észrevételt tehet, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot - kivéve, ha szabalyszer(i értesités ellenére nem jelent meg - meg kell
hallgatni. A leltari készletet allandéan egyediil kezeld koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 - a leltar-felelosségi megallapodas eltéré rendelkezése hianyaban - a
leltarhiany teljes 6sszegéért felel.
Csoportos leltar-feleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok tavolléti dijanak
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hathavi egyiittes Osszegét. A csoportos leltar-feleldsségi megallapodds meghatarozhatja a
felelosség koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kozotti megosztasat is, de
egyetemleges felelésség megallapitdsdnak nincs helye. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok tavolléti dijuk ardnyaban felelnek, ha a csoportos leltar-felelésségi
megallapodas a felel6sség megosztasat nem rendezi.

A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset
Osszes koriilményeit, igy kiilonosen azokat, amelyek a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo felelésségére kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos ¢és eldirasszerti
kezelést befolyasolhattdk, ezen beliil a biztonsdgos Orzésre vonatkozd munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
esetleges tavollétének tartamat.

A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljards esetén e hatarido
harminc nap és a nyomozo6 hatdsag vagy a birdsag jogerds hatdrozatanak kozlését kovetd
napon kezdddik. A munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal
okozott kar megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

13.12. A panaszkezelés rendje, szabdlya

Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell
az 6voda igazgatdjanak felvennie, melyet a panasszal €16 nagykoru sziildnek/felndttnek kell
ellenjegyezni abban az esetben is, ha kiskorti gyermeke ¢él a panasz lehetdségével. A panasz
kivizsgalasat az igazgatd, vagy az altala felkért személy, bizottsdg 7 munkanapon beliil
megkezdi, €s 30 napon beliil lezarja, jelentését dtadva megbizojanak. A panaszt tevé 30 napon
beliil, irasban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket az intézmény nem vizsgal.

14. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval
készitette el és az Ovodai sziild1 szervezet véleményének kikérése utan a fenntartod
jovahagyasaval valik érvényesseé.

A korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SZMSZ elfogadasa
napjan.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kitelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet mindsitett tobbségének allasfoglaldsa szerint,
* azigazgato,
e a sziil6i kozosségek kezdeményezésére a sziildi kozosség valasztmanya mindsitett
tobbségének allasfoglalasa szerint,
o feliigyeleti szerv jogszabalyi koherencia érvényesitése miatt.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell!
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat folyamataban részt vett a dokumentumban foglaltakat az

intézmeény nevelotestiilete megtargyalta véleményezési jogit gyakorolta 2025.08.25-én
tartott értekezleten.

Ezt a tényt Német Janosné jegyzokonyvvezetd, illetve Azariné Béres Gizella és Ignacz Fruzsina
Jegyz8konyv hitelesiték alairasukkal tanusitjak.
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Azariné Béres Gizella Német Janosné Ignécz Fruzsina

Nagyhaldsz, 2025. augusztus 25.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat az WNagyhaldszi Reformatus
Egyhazkozség Presbiteri testiilete a 13/2025. (VII11.27.) szimi hatirozataval jovahagyta
¢s egyetériését adta.

A Sziil6i szervezet képviseletében s felhatalmazasa alapjéan aldirasommal tantisitom, hogy az
6vodai SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértiink, elkészitésénél véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Nagyhalasz, 2025. augusztus 25. B  ThiE N s i
Buridnné Fehér Nikolett

Sziiléi szervezet— elndk

Az SZMSZ hatslybalépése

Az SZMSZ a Nagyhaldszi Reformétus Egyhazkozség egyetértésével 2025.09.01. napjan Iép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsdrél az intézmény igazgatoja
gondoskodik.

Nagyhalasz, 2025.08.27.
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MELLEKLETEK

1.sz. Mellékl'et ) )
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Pedagogus munkakori leirdsa
MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:
Beosztasa: 6vodapedagogus
Munkahelye: Nagyhalaszi Reformatus Ovoda Nagyhalasz, Arany Janos u. 75.
Munkavégzés helye: Nagyhalaszi Reformatus Ovoda
Ala- és folérendeltségi viszonyok:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Mellérendeltségi viszonyok: 6vodapedagogus
Tavollét esetén helyettesiti: 6vodapedagogus
Heti munkaido: 40 ora, kotott munkaido 32 ora
Munkarend: Hétf6tol — csiitortokig 7-t61 13.30 oraig
pénteken  7-t6l 13 ordig
Havonta egyszer egy héten keresztiil 6,30-13 6raig

Szabadsag: 50 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény egész teriilete, valamint
az intézményen kiviili programok
helyszinei

A munkakor célja

Az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A pedagogus
felelosséggel és Onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi neveld-oktatd munkdjat.
Mindségi munkat végez, mely a szervezeés, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves
egymasra ¢épiilésébol adodik.

Altalanos elvarasok és feladatok

Sziikseges kompetenciak

e Reformatus keresztyén 6vodai nevelési ismeretek.
e Viltozatos 6voda-pedagdgiai és nevelési modszerek alkalmazasa.

Személyi tulajdonsdagok

Szakmai elhivatottsag

Reformatus keresztyén szellemiség

Teamben torténd gondolkodas

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség
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. Kreativitas
° Kitartas, tiirelem
. Pontossag, precizitas

Az 6vodapedagogus kotelessége

A pedagbgus kotelessége, hogy hivatasdhoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a
red bizott gyermekek szellemi-lelki-testi fejlédését. Istenhez hiiséges, egyhazaval és
hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a
munkajaval kapcsolatos fenntartéi és igazgatdi eldirasokat, valamint intézménye
munkarend;jét; mikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és a gyermekek sziileivel;
képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szakmai modszertanaban
¢s mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban
munkalkodhassék az intézmény céljainak megvaldsitasaért.

A pedagdgus a hivatasanak gyakorldsa kozben és maganéletében az egyhazahoz és
hazajahoz wvaldé hiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasdnak gyakorlasaval
mutasson példat.

Tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozésaival,
valamint életvitelével segiteni az evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.
Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 0ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

Nevel6 ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikdodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket.

Eldmozditsa a gyermekeke erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Részt vegyen a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon.

A sziiloket figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodése eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek Ovodai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A nevelési év elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.
Nagy gondot forditson a gyermekek testi épségére, a technikai eszkdézoket és a
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sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal
jelzi. balesetveszély észlelésekor megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s napi szinten, a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkéjat tervszeriien végezze, a pedagodgiai program ¢€s az éves
titemterv alapjan dolgozzon.

Munkéjahoz kapcsolddd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben
1év6 jogszabalyok irnak eld. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldalian, az egyéni
képességekhez igazoddan értékelje a gyermekek munkajat.

Részt vegyen a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdzosségek
munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megorizze a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzésesetén, a hianyzas napjan haladéktalanul értesitse az igazgatot vagy a
tagintézmény- igazgatot, és gondoskodjon arrdl, hogy a helyettesitd neveld szamara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladést.
Helyettesitést vallaljon, mely beletartozik az igazgat6 altal elrendelhetd heti 4 6raba,
illetve sziikség esetén tilmunkat végezzen.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint -tovabbképzésben vegyen részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segitse az dvodavezetés munkajat.
Ugyeljen az intézmény vagyoni védelmére.

Az 6vodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden terliletre kiterjedden. Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi
fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
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Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,
ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébdl adodik.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €és célszeri formdjanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylttmiikdés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Munkaidejét és kotelezd draszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatoja.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlodési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az intézményi onértékeld munkaban aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészseégiigyi felvilagosito tevekenységeével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jé¢koztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracioés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlddési napld, stb.), figyelembe véve a dokumentum
eldirasait, rendjét.
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Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv neveldémunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Munkaid¢ alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveléomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalasz, 20....

P.H.

o6vodapedagdgus igazgato
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A Gyakornok munkakori leirdasa

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve: XY
Beosztasa: 6vodapedagogus
Munkahelye:
Munkavégzés helye:
Ala- és folérendeltségi viszonyok:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
Kozvetlen felettese:
Mellérendeltségi viszonyok: 6vodapedagogus
Tavollét esetén helyettesiti: 6vodapedagdgus
Heti munkaidé: 40 6ra, neveld-oktatd munkaval t61tott ideje: 26 éra
A munkaidd tovabbi részét hospitalasra, mentoraval torténd konzultaciora és
egyeb, a felkésziiléssel kapcsolatos feladatok végzésére forditja.
Munkarend: A hét:
B hét:
Szabadsag: 50 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény egész teriilete, valamint
az intézményen kiviili programok
helyszinei

Gyakornok Mentora ........, akinek iranyitasaval latja el az 6vodapedagdgiai feladatokat.

A munkakér célja

Az dvodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A pedagogus

felelosséggel és Onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi neveld-oktatd munkdjat.

Mindségi munkat végez, mely a szervezeés, tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves

egymasra ¢épiilésébol adodik.

Altalanos elvarasok és feladatok
Sziikséges kompetencidk
e Reformatus keresztyén dvodai nevelési ismeretek.
e Viltozatos 6voda-pedagodgiai €s nevelési modszerek alkalmazasa.

Személyi tulajdonsdgok
. Szakmai elhivatottsag
Reformatus keresztyén szellemiség
Teamben torténé gondolkodas
Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas
Otletesség
Kreativitas
Kitartas, tlirelem
Pontossag, precizitas

A Gyakornok ovodapedagogus kotelessége

e [smerje meg a munkahely belsd értékeit, szervezeti kulturajat, ahol meghatarozott
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modszertan alapjan timogatast és mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben.

A modszertani tudas ¢és a valdés gyakorlat megszerzése. Hospitalasok, betekintd
latogatasok, szakmai beszélgetések, tanulsdgainak levonasa.

A mentor segitségével reflexiok tanulméanyozésa, onreflexiok készitése.

A pedagdgus kotelessége, hogy hivatasahoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a
red bizott gyermekek szellemi-lelki-testi fejlodését. Istenhez hiiséges,egyhazaval és
hazajaval szemben elkdtelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a
munkdjaval kapcsolatos fenntartéi €s igazgatdi eldirasokat, valamint intézménye
munkarendjét; miikddjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és a gyermekek sziileivel,
képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudoméanyban, szakmai modszertanaban
¢s mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban
munkalkodhassék az intézmény céljainak megvalositasaért.

A pedagdgus a hivatdsanak gyakorldsa kdzben és maganéletében az egyhézdhoz és
hazajahoz wvaldé hiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasdnak gyakorlasaval
mutasson példat.

Tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozésaival,
valamint életvitelével segiteni az evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.
Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 061tozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

Nevel6 ¢és oktato6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozéasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket.

Elémozditsa a gyermekeke erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogaddorakon.

A sziiloket figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodése eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek oOvodai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A nevelési év elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsokon.
Nagy gondot forditson a gyermekek testi épségére, a technikai eszkdézoket és a
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sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal
jelzi. balesetveszély észlelésekor megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s napi szinten, a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkéjat tervszeriien végezze, a pedagodgiai program ¢€s az éves
titemterv alapjan dolgozzon.

Munkéjahoz kapcsolddd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben
1év6 jogszabalyok irnak eld. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldalian, az egyéni
képességekhez igazoddan értékelje a gyermekek munkajat.

Részt vegyen a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdzosségek
munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megorizze a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzéas esetén, a hidnyzas napjan haladéktalanul értesitse az intézmény igazgatot
vagy a tagintézmény- igazgatd, és gondoskodjon arrél, hogy a helyettesitd neveld
szamara rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjadk a
tovabbhaladast.

Helyettesitést vallaljon, mely beletartozik az igazgat6 altal elrendelhetd heti 4 ordba,
illetve sziikség esetén tilmunkat végezzen. (Nkt 62.§ (8)

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint -tovabbképzésben vegyen részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagogusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo.

A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozd eldirasok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezheto.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segitse az 6vodavezetés munkajat.
Ugyeljen az intézmény vagyoni védelmére.

A Gyakornok ovodapedagogus feladatai

Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait, nevelési, pedagdgiai programjat, ezen
beliil kiilondsen az intézmény kiildetését, jovoképét, az dvodaban folyd neveld-oktatd
munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarasait, a
személyiségfejlesztéssel és a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.
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Ismerje meg a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel Osszefiiggd pedagogiai
tevékenységet, a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet.

Valjon képessé arra, hogy raciondlisan, szakmai tudatossaggal kivalassza a helyes
modszereket, eszkozoket.

Ismerje meg az intézmény miikddésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési,
tervezési, ellenérzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.

Hatarozzon meg prioritdsokat a pedagdgiai folyamat soran és rendelkezzen megfeleld
kompetenciaval a tanulési-tanitasi folyamat ésszerli iranyitasara.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfelelden,
minden terliletre kiterjedOen. Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi
fejlodéséért, nevelOtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az
ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A foglalkozasokon mindségi munkdt végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,
ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Munkaidejét és kotelezé Oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az igazgato.

Az érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlodési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az intézményi Onértékeld munkaban aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkarol, a kisgyermek fejloddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
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feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban,
a gyermekek fejlodését veszélyezteté korilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotar6l, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracioés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlddési napld, stb.), figyelembe véve a dokumentum
eléirasait, rendjét.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelomunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Munkaid§ alatt csak az 6vodaban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagbgiai munkéval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokert leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalasz, 20..

P.H.

o6vodapedagdgus igazgato
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Igazgato munkakori leivdsa

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo neve:

Beosztasa: 6vodapedagogus, igazgato

Munkahelye:

Munkavégzés helye:

Ala- és folérendeltségi viszonyok:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: fenntartod képviseldje

Tavollét esetén helyettesiti: igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatd

Heti munkaido: 40 ora, kotetlen munkaido

Munkarend:

Szabadsag: 50 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény egész teriilete, valamint
az intézményen kiviili programok
helyszinei

Ovodapedagégus

A munkakor célja

Az 6vodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A pedagogus
felelosséggel és onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi neveld-oktatd munkdjat.
Mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves
egymasra ¢épiilésébol adodik.

Altalanos elvarasok és feladatok

Sziikséges kompetencidk

e Reformatus keresztyén dvodai nevelési ismeretek.

e Viltozatos 6voda-pedagodgiai €s nevelési modszerek alkalmazasa.
Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag

Reformatus keresztyén szellemiség

Teamben torténé gondolkodas

Kivalo kapcsolatteremt6 €s konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Kreativitas

Kitartas, tlirelem

Pontossag, precizitas

Az 0vodapedagogus kotelessége
e A pedagogus kotelessége, hogy hivatasdhoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a
rea bizott gyermekek szellemi-lelki-testi fejlodését. Istenhez hiiséges, egyhédzaval és
hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a
munkdjaval kapcsolatos fenntartéi €s igazgatdi eldirasokat, valamint intézménye
munkarendjét; miikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és a gyermekek sziileivel,
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képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szakmai modszertanaban
¢s mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban
munkalkodhassék az intézmény céljainak megvaldsitasaért.

A pedagbgus a hivatasanak gyakorldsa kdzben és magénéletében az egyhazahoz és
hazajahoz wvalo hiiségével, feddhetetlen életmoddjaval, vallasanak gyakorlasaval
mutasson példat.

Tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival,
valamint életvitelével segiteni az evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.
Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, magéanéletével, magtartasaval,
megjelenésével, oOltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

Nevel6 ¢és oktatd6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket.

Elémozditsa a gyermekeke erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogadoorakon.

A sziiloket figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddése eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek Ovodai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A nevelési év elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.
Nagy gondot forditson a gyermekek testi épségére, a technikai eszkdzoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal
jelzi. balesetveszély észlelésekor megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az i1smereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és napi szinten, a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét.

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végezze, a pedagodgiai program ¢és az éves
titemterv alapjan dolgozzon.

Munkéjdhoz kapcsolddd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben
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1év6 jogszabalyok irnak eld. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldalan, az egyéni
képességekhez igazododan értékelje a gyermekek munkajat.

Részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdzosségek
munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

A pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzas esetén, a hianyzas napjan haladéktalanul értesitse az igazgatdt vagy a
tagintézmény- igazgatot, és gondoskodjon arrél, hogy a helyettesité neveld szamara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.
Helyettesitést vallaljon, mely beletartozik az igazgato altal elrendelhetd heti 4 6raba,
illetve sziikség esetén tilmunkat végezzen. (Nkt 62.§ (8)

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint -tovabbképzésben vegyen részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagogusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozd eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzésében segitse az 6vodavezetés munkajat.
Ugyeljen az intézmény vagyoni védelmére.

Az 6vodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfelelden,
minden terliletre kiterjedden. Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi
fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,
ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébdl adodik.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Az érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlodési naploba feljegyzést készit.

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

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon Dbiztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az intézményi onértékeld munkaban aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlddésérdl. Csalddlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,
a gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatisara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlddési naplo, stb.), figyelembe véve a dokumentum
eldirasait, rendjét.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Munkaid¢ alatt csak az vodaban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
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oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Igazgato

Az 6voda ¢€lén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje, aki munkajat a
vonatkozo eldirasoknak megfelelden latja el. Az intézmény igazgatdja képviseli az
intézményt. Jogkorét esetenként az igazgatd helyettesre, tagintézmény- igazgatd, vagy
munkak6zdsség-vezetore atruhazhatja. Tartos tavollét, vagy munkaviszonydnak megsziinése
esetén az 6voda igazgatohelyettes mind addig ellatja az SZMSZ ide vonatkoz6 rendelkezéseit,
amig az 0j igazgatd kinevezése meg nem torténik. A kinevezése a 2011. évi CXC. Nkt. ,
valamint a 1995. évi L. torvény a Magyarorszadgi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
alapjan torténik a fenntart6 hatarozata alapjan.

A munkaltaté az 0j igazgato kinevezésére palyazatot nem ir ki.

A munkakér célja

A székhelyintézmény iranyitasaval Osszefiiggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az 6voda
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatdban — és mas szabalyzé dokumentumokban —
foglaltaknak megfeleléen. A  szakszerti és torvényes miikddés, a helyi oktataspolitikai
igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka az ésszerll és takarékos gazdalkodas
biztositasa.

Az igazgato felelés:

e Felel az intézmény szakszerii és torvényes muikodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd
altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért.

e (Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

e A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi éves nevelési tanulasi iitemtervet a keretéves
nevelési tanulési litemtervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz igazitja.

e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

e Egyiittmiikddik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a tanulasi eredményekre vonatkoz6 deklaralt céljait. Folyamatosan nyomon
koveti a célok megvalosulasat.

e Tamogatja, 0sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszerli Gtleteket.

e A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.

e Iranyitja az intézmény hosszl €s rovid tavu terveinek lebontdsat és Osszehangolasat,
biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.  Képviseli az
intézményt.

e Valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

e A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szol6 informacidkat, a kozponti
mérési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.
Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
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valtozasokrol, lehetdséget biztosit szdmukra az 6nalld informaciodszerzésre.

Alkalmat ad az 6vodapedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az egyének erdsségeire €pit.

Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmikodéseket.

Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitdsa soran elsésorban a gyermeki fejlodés
eredmények javitasara helyezi a hangsulyt.

A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet tigy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének
Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt- /tematikus terv és az éves
tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és 6sszehangoldsat annak érdekében,
hogy azok lehetdvé tegyék a helyi pedagogiai program kovetelményeinek teljesitését
valamennyi gyermek szamara.

Iranyitasaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos alapelveit
¢és kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

Nyilvantartja a kotelezd Ovodai nevelésbdl tdvolmaradds kockdzatanak kitett
gyermekeket, és aktiv irdnyitdi magatartast tantsit a tdvolmaradds megeldzése
érdekében.

Szervezi és iranyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti

Felel a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellenOrzéséért.

Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan egyiittmiikodik a
fenntartoval az emberi, pénziigyi €s targyi eroforrasok biztositasa érdekében.
FelelOsséget érez a nemzeti egyhazi és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeséért.

Felel a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

Személyesen kozremiikodik az intézmény partneri kdrének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében. Személyesen részt vesz a
partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel (példaul az egyhazi
szervezet, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervek és a sziildi szervezetek) torténd
kapcsolattartasban.

Rendszeresen meghatdrozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznélja a belso €s a kiilsd intézményértékelés eredményét.
Minden sziikséges feltételt biztosit a gyermekbaleset megeldzése érdekében.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeését.

Felelds a keresztyén pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.
Hataskore az igazgatd helyettes feladatkorébe tartozo jogkorok, munkakori feladatok
iranyitasa, segitése, ellendrzése.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgatd a fenntartd és a megyei kormanyhivatal jarasi hi-
vatala egyidejli értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el. Intézkedéséhez a
fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ara-
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nyos ¢s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer ki-
alakitasaban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptaldsaban) és mitkod-
tetésében.

A i1gazgatdi megbizasanak masodik és negyedik €vében részt vesz az és intézményi
onértékelésen és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésen.

A jogszabalyban eldirt médon eleget tesz tajékoztatasi kitelezettségeinek.

A igazgatdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében,
a tervezésben, a végrehajtasban.

Dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalasz, 20..........

P.H.

igazgato fenntarto képviseldje
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Az igazgatdhelyettes munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:

Beosztasa: 6vodapedagogus, igazgatohelyettes

Munkahelye:

Munkavégzés helye:

Ala- és folérendeltségi viszonyok:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgatd

Tavollét esetén helyettesit: 6vodapedagogus, tagintézmény- igazgatod

Heti munkaido: 40 ora, kotott munkaido 22 ora

Munkarend:

Szabadsag: 50 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény egész teriilete, valamint
az intézményen kiviili programok
helyszinei

Ovodapedagégus
A munkakor célja

Az 6vodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A pedagogus
felelosséggel és Onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi neveld-oktatd munkdjat.
Min6ségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés, ellenorzés, értékelés szerves
egymasra ¢épiilésébol adodik.

Altalanos elvarasok és feladatok

Sziikséges kompetencidak

e Reformatus keresztyén 6vodai nevelési ismeretek.

e Viltozatos 6voda-pedagdgiai és nevelési modszerek alkalmazasa.
Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag

Reformatus keresztyén szellemiség

Teamben torténd gondolkodas

Kivalo kapcsolatteremt6 €s konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Kreativités

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Az 0vodapedagogus kotelessége
e A pedagogus kotelessége, hogy hivatasdhoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a
red bizott gyermekek szellemi-lelki-testi fejlodését. Istenhez hiiséges, egyhdzaval és
hazdjaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a
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munkdjaval kapcsolatos fenntartdi és igazgatdi eldirdsokat, valamint intézménye
munkarend;jét; mikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és a gyermekek sziileivel;
képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szakmai modszertanaban
¢s mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban
munkalkodhassék az intézmény céljainak megvaldsitasaért.

A pedagbgus a hivatasanak gyakorldsa kdzben és maganéletében az egyhazahoz és
hazajahoz wvalo hiiségével, feddhetetlen életmoddjaval, vallasanak gyakorlasaval
mutasson példat.

Tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival,
valamint életvitelével segiteni az evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.
Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, magéanéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 061tozkdodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

Nevel6 ¢és oktato6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagoégussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket.

Elémozditsa a gyermekeke erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogadoorakon.

A sziiloket figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddése eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek Ovodai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A nevelési év elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.
Nagy gondot forditson a gyermekek testi épségére, a technikai eszkozoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal
jelzi. balesetveszély észlelésekor megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az i1smereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és napi szinten, a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét.

Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végezze, a pedagodgiai program ¢és az éves
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itemterv alapjan dolgozzon.

Munkajahoz kapcsolédd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben
1év6 jogszabalyok irnak eld. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldaluan, az egyéni
képességekhez igazoddan értékelje a gyermekek munkajat.

Részt vegyen a szamadra el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozdsségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
ovodai linnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzas esetén, a hianyzas napjan haladéktalanul értesitse az intézmény igazgatojat
vagy a tagintézmény- igazgatot, és gondoskodjon arrdl, hogy a helyettesité neveld
szamara rendelkezésre 4alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a
tovabbhaladast.

Helyettesitést vallaljon, mely beletartozik az igazgat6 altal elrendelhetd heti 4 ordba,
illetve sziikség esetén tilmunkat végezzen. (Nkt 62.§ (8)

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint -tovabbképzésben vegyen részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozd eldirasok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzésében segitse az 6vodavezetés munkajat.
Ugyeljen az intézmény vagyoni védelmére.

Az 6vodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden terliletre kiterjedden. Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi
fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A foglalkozasokon mindségi munkét végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,
ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébdl adodik.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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Alkot6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egytlittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

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

Az érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlodési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az intézményi onértékeld munkaban aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jé¢koztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik
a kulturalt étkezes, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmilkdés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatdséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplo, fejlédési naplo, stb.), figyelembe véve a dokumentum
eldirasait, rendjét.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldémunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
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érdekében megtenni.

e Munkaid9 alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagdgiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Igazgatohelyettes
A munkakor célja

A székhelyintézmény iranyitasaval Osszefiiggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az 6voda
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatdban — és mas szabalyzé dokumentumokban —
foglaltaknak megfeleléen. A szakszeri és torvényes miikodés, a helyi oktataspolitikai
igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszerli és takarékos gazdalkodas
biztositasa.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 4ltala iranyitott székhelyintézmény valamennyi pedagogusa és neveld-oktatd munkajukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hatdskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hatdskorébdl
szdmara a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead. Az igazgatd
vezetési feladatait, az igazgatohelyettes €és a tagintézmény- igazgatd egyiitt gyakorolja. A
munka- €s felelosség megosztasrol munkakdri leirasban rendelkeznek. Az igazgatohelyettes
az igazgatd kozosen elkészitett rend szerint tartdozkodik az intézményben. Egyiittesen
felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljdk, egymas tekintélyét megovjak, minden
lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.

. Kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa, ellendrzése mellett dolgozik.
o Az igazgatohelyettest az igazgatd jeloli ki.
o Iranyitja és feliigyeli az neveld-oktatd munka egészét. Rendkiviili

eseményrdl azonnal
tajékoztato jelentést ad.

. Munkatarsi értekezleteket hiv Ossze és tart meg.

o Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, munkarendjét.

o Vagyonvédelem ¢és takarékossag érdekében belsé ellendrzéseket végez,
az energia-takarékossag €s belsd ellendrzési terv szerint.

o Megszervezi a csoportok, az 6voda sziilé1 munkak6zosségeét.

o Gondoskodik a sziildi értekezletek megtartasardl, melyre meghivja az
1gazgatot.

. Az o6vodabol vald tavolmaradast —a jelentési kotelezettség mellett-
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engedélyezi, mind a dolgozdknak, mind a gyerekeknek.

o Engedélyezi a hidnyzasok miatti csoport dsszevonasokat, errél idében
értesiti az igazgatot.

. Latogatja a foglalkozasokat.

. Tapasztalatai alapjan értékeli a nevelOtestiilet tagjainak a munkajat,
¢észrevételezi a hibakat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

o Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint felelésségre vonasra.

. Ellenérzi az alkalmazottak munkafegyelmét, - pontos érkezés,
hazirend betartasa, munkakori leirdsban megfogalmazottak betartasa.

o Iranyitja, 6sszehangolja a munkak6zdsségek munkajat.

. Feliigyeli az igazolatlanul ~ mulasztott  gyermekek — -az
ovodapedagdgusok altali- kimutatasat, az ezzel kapcsolatos felszolitdsokat,
feljelentéseket.

o Gondoskodik a sziil6i értekezletek idejének kitlizésérdl és megtartasuk
ellendrzésérol.

o Osszefogja az 6vodai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések
programjat.

o Az 6voda kornyékének, dekoracidjanak allando ellendrzdje.

o Az igazgatd altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik az
6vodaban.

o Kozremiikodik a csoportbeosztas eldkészitésében, az alkalmazottak
feladatainak Osszedllitadsaban, ezek adminisztracidjanak elkészitésében.

o Koordindlja az évodan kiviili foglalkozdsokat, a nevel6k munkarend;ét.

o Gondoskodik a helyettesitésrol.

° Kozremiikodik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

o Rendszeresen figyelemmel kiséri a Sziil6i Munka Koz0sség

tevékenységét, képviseli annak iilésein az Ovodavezetést, tovabbitja az ott
megfogalmazottakat az igazgato fele.

. Részt vesz az O6voda Pedagogiai Programjanak, Szervezeti ¢és
Miikodési  Szabalyzatanak, Hazirendjének ¢&és maés szabalyzatainak, valamint
dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozéasaban az igazgato és
az 6vodavezetés dontése alapjan.

. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az
igazgatot.

o Részt vesz a pedagodgiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgaltatd
intézményekkel ¢€s gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas igazgatdi
feladataiban.

o Az oOvodai projekttel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri,

ellendrzi a palyazatban vallalt teenddket.

Ugyviteli feladatai
o Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat
¢és a nevel6-oktato munka adminisztracios teenddinek ellatasat.
. Segit az 6voda statisztikai jelentésének elkészitésében.
o Részt vesz az intézményt érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a
belsd ellendrzési tervben foglaltak szerint.
o Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol.
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Havonta megadott hatariddre elkésziti a hozza tartoz6 pedagogusok tulora-dsszesitését,
0sszegzi a helyettesitett 6rakat és egyéb foglalkozasokat.

Havonta megadott hataridore elkésziti a hozza tartozd pedagoégusok
szabadsag nyilvantartasat.

Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az
igazgatd, vagy kiilsé intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az csoportnaplok és az
egy¢b foglalkozési naplok, dokumentumok vezetését.

Az igazgatoval kozosen gondoskodik a koltségvetés részaranyos és
id6aranyos sziikségszert, ésszerti felhasznalasarol.

A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a helyileg kialakitott rend szerint, az igazgatdoval kézosen
végzi. Leltarozast, selejtezést elokésziti.

A kornyezeti, egészségligyi feltételekért, a munkafegyelemért az
igazgatoval kozos a feleldssége.

A vezetdvel egyiitt felelés a munkavédelem, balesetvédelem és a
tlizvédelem szabdalyainak betartasaért és a feltételek megteremtéséért.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalasz, 20..........

P.H.

igazgatohelyettes igazgato
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Tagintézmény- igazgatd munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:
Beosztasa: 6vodapedagogus, Tagintézmény- igazgato
Munkahelye:
Munkavégzés helye:
Ala- és folérendeltségi viszonyok:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Mellérendeltségi viszonyok: 6vodapedagogus,
Tavollét esetén helyettesiti: 6vodapedagdgus, megbizott tagintézmény-igazgatohelyettes
Heti munkaido: 40 ora, kotott munkaido 26 ora
Munkarend: A hét:

B hét:
Szabadsag: 50 nap

A munkavaillald6 munkateriilete a szervezeten beliil: A tagintézmény egész teriilete,
valamint
a tagintézményen kiviili programok
helyszinei
Ovodapedagégus

A munkakér célja

Az dvodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A pedagogus
felelosséggel és Onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi neveld-oktatd munkdjat.
Mindségi munkat végez, mely a szervezeés, tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves
egymasra ¢épiilésébol adodik.

Altalanos elvarasok és feladatok

Sziikseges kompetenciak

e Reformatus keresztyén dvodai nevelési ismeretek.
e Viltozatos 6voda-pedagodgiai €s nevelési modszerek alkalmazasa.

Személyi tulajdonsdagok

Szakmai elhivatottsag
Reformatus keresztyén szellemiség
Teamben torténd gondolkodas
Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas
Otletesség
Kreativités
Kitartas, tiirelem
. Pontossag, precizitas
Az 0vodapedagogus kotelessége
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A pedagbgus kotelessége, hogy hivatasdhoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a
red bizott gyermekek szellemi-lelki-testi fejlédését. Istenhez hiiséges, egyhazaval és
hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a
munkajaval kapcsolatos fenntartéi és igazgatdi eldirdsokat, valamint intézménye
munkarend;jét; mikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és a gyermekek sziileivel;
képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szakmai modszertanaban
¢s mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban
munkalkodhassék az intézmény céljainak megvaldsitasaért.

A pedagbgus a hivatasanak gyakorldsa kdzben és maganéletében az egyhazahoz és
hazajahoz wvalo hiiségével, feddhetetlen életmoddjaval, vallasanak gyakorlasaval
mutasson példat.

Tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival,
valamint életvitelével segiteni az evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.
Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 0ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

Nevel6 ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket.

Eldmozditsa a gyermekeke erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymdas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogaddorakon.

A sziiloket figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddése eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek Ovodai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A nevelési év elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.
Nagy gondot forditson a gyermekek testi épségére, a technikai eszkdzoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk eldtt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal
jelzi. balesetveszély észlelésekor megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az i1smereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
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oktatomunkajat éves és napi szinten, a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét.

NevelO-oktatd munkajat tervszerlien végezze, a pedagogiai program ¢és az éves
litemterv alapjan dolgozzon.

Munkajahoz kapcsolédd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben
1év6 jogszabalyok irnak eld. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

A pedagogiai programban meghatdrozottak szerint sokoldaluan, az egyéni
képességekhez igazoddan értékelje a gyermekek munkajat.

Részt vegyen a szamadra el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozdsségek
munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

A pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzas esetén, a hianyzas napjan haladéktalanul értesitse az intézmény igazgatojat
vagy a tagintézmény- igazgatdjat, és gondoskodjon arrél, hogy a helyettesitd neveld
szadmara rendelkezésre 4alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a
tovabbhaladast.

Helyettesitést vallaljon, mely beletartozik az igazgat6 altal elrendelhetd heti 4 ordba,
illetve sziikség esetén tilmunkat végezzen. (Nkt 62.§ (8)

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint -tovabbképzésben vegyen részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozd eldirasok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzésében segitse az 6vodavezetés munkajat.
Ugyeljen az intézmény vagyoni védelmére.

Az 6vodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése a legjobb tudasanak megfelelden,
minden terliletre kiterjedden. Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi
fejlodéséért, nevelOtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,
ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.
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A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

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

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos adminisztracids teendoket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlédési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon Dbiztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az intézményi onértékeld munkaban aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasadhoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodesérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban,
a gyermekek fejlodését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracioés feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplo, fejlédési naplo, stb.), figyelembe véve a dokumentum
eldirasait, rendjét.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturadlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
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ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Munkaido alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Tagintézmény- igazgato

A munkakér célja

Az altala iranyitott tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitasaval 0sszefliggd operativ vezetdi
feladatok elvégzése az dvoda Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatdban — és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen. A szakszert és torvényes miikddés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli és
takarékos gazdalkodas biztositéasa.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 4&ltala iranyitott tagintézmény valamennyi pedagoégusa ¢€s nevel6-oktatd munkajukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- €s hatdskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- €s hataskorébol
szamara a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead. (az
ovodapedagdgusok, szakalkalmazottak munkabeosztdsa a tagintézményben, a rendkiviili,
esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa)

Tagintézmény- igazgato feladata
. Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitdsa, de munkakorében

foglalkoznia kell személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi és adminisztrativ (taniigy-
1gazgatasi, hivatali) feladatokkal is.

o Tagintézmény- igazgatd egyéni felelosségének érintetleniil hagyasa
mellett felelds a szervezeti felépitésben meghatarozott tertiletek munkajaért.

o Utasitdsi és rendelkezési joga kiterjed az o6vodai nevelés,
tanligyigazgatas, 6vodai jogviszony kérdésében, a tagintézmény dolgozoira.

. Kozvetleniil az igazgat6 iranyitasa, ellendrzése mellett dolgozik.

. A tagintézmény- igazgatot az igazgato jeloli ki.

e A tagintézményben irdnyitja és feliigyeli az nevel6-oktatd munka egészét. Rendkiviili
eseményrdl azonnal tdjékoztato jelentést ad.

o Latogatja a foglalkozasokat.

. Tapasztalatai alapjan értékeli a nevelOtestiilet tagjainak a munkajat,
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észrevételezi a hibdkat, javaslatot tesz azok kijavitasara.
o Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint a felelsségre vondsra.
e A tagintézményben ellendrzi a nevelok és alkalmazottak munkafegyelmét, - pontos
érkezés, hazirend betartdsa, munkakori leirdsban megfogalmazottak betartasa.

. Iranyitja, 6sszehangolja a csoportok munkajat.

. Gondoskodik a sziildi értekezletek idejének kitlizésérol €s megtartasuk
ellendérzésérol.

. Osszefogja az 6vodai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések
programjat.

cres

e Az igazgato altal jovahagyott munkarend szerint tartdzkodik az tagintézményben.
o Kozremikodik a csoportfelosztas elokészitésében, az alkalmazottak

crer

e Koordindlja a tagintézményen kiviili foglalkozasokat.

o Gondoskodik a helyettesitésrol.

° Kozremiikodik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

o Rendszeresen figyelemmel kiséri a Sziil6i Munka Kozosség

tevékenységét, képviseli annak iilésein az oOvodavezetést, tovabbitja az ott
megfogalmazottakat az igazgato felé.

o Részt vesz az Ovoda Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti ¢és
Mikodési  Szabalyzatanak, Hézirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint
dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalatdban és atdolgozasaban az igazgatd és
az 6vodavezetés dontése alapjan.

o Az igazgatd és igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatot.

o Részt vesz a pedagodgiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgaltatd
intézményekkel ¢és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartds vezetdi
feladataiban.

o Az intézményi projekttel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri,

ellendrzi a palyazatban vallalt teenddket.

Ugyviteli feladatai

o Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat
¢és a nevel6-oktatd munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

o Segit az 6vodai statisztikai jelentéseket késziteni.

o Részt vesz a tagintézményt érintd valamennyi ellenérzési folyamatban

a belso ellendrzési tervben foglaltak szerint.

e Gondoskodik a tagintézményben a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol.
Havonta megadott hataridére elkésziti a hozza tartoz6 pedagogusok tilora-osszesitését,
0sszegzi a helyettesitett drakat €s egyéb foglalkozasokat.

e Havonta megadott hataridére elkésziti a hozzd tartozdé pedagodgusok szabadsag
nyilvantartasat.

o Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az
igazgato, vagy kiilsd intézmeények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az csoportnaplok ¢és az egyéb
foglalkozasi naplok, dokumentumok vezetését.

o A vezetével kozosen gondoskodik a koltségvetés részardnyos ¢€s iddaranyos
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sziikségszerl, ésszerli felhasznalasarol.

e A tagintézmény vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a helyileg kialakitott rend szerint végzi. Leltarozast, selejtezést
elokésziti.

e A kornyezeti, egészségiigyi feltételekért, a munkafegyelemért a vezetével kozos a
felelOssége.

e A vezetdvel egyiitt felelds a munkavédelem, balesetvédelem ¢€s a tlizvédelem
szabalyainak betartasaért és a feltételek megteremtéséért.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalasz, 20........

P.H.

tagintézmény- igazgatod igazgato
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A munkakozosség-vezetd munkakori leirdsa

A munkako6zosség-vezetd munkakori leirdasa részben megegyezik a pedagoégusok munkakori
leirasaval, valamint kiegésziil az alabbiakkal.

Onértékelési munkakozosség — vezet6

A munkakor célja

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatdsat és ellenOrzését végzo
pedagogusok az igazgaté altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog- és feleldsségi korrel

felruhazott csoportjanak vezetése, iranyitasa.

Tagja a kibdvitett 6vodavezetésnek.

Szakmai feladatai

e Osszedllitja az 6voda Pedagégiai Programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitasa.
Az 6vodavezetés segitése az onértékelési munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

o Az oOnértékelés elokészitése és megtervezése, a pedagogusok és a partnerek
tdjékoztatdsa, valamint az Ot évre szold Onértékelési program és az éves
onértékelési terv elkészitésének iranyitasa.

o Atfogd tajékoztatss a nevelGtestillet részére az oOnértékelés céljardl, az
onértékelés folyamatarol, a sziikséges erdforrdsokrol és az elvart
eredményekrol.

e Az ¢érintett pedagogus szamara tdjékoztatasa az ilitemezésrdl, az értekelésben
részt vevd személyekrdl, azok feladatairol, valamint az értékelés
modszertanarol, eszkozeirdl.

e A rendszer bevezetésével egy iddben a sziilok és egyéb érintett partnerek
altalanos tajékoztatasa évente az éves ellendrzési tervhez kapcsolodoan.

e Az intézményi dokumentumok ¢€s a pedagogus értékelési rendszer alapjan az
elvarasrendszer egyes elemeinek intézményi értelmezésének kidolgozasa.

o A szakszerliség és az idOgazdalkodéds szempontjabdl az d6vodapedagodgusok
bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba. (Ennek maddjat az éves onértékelési
tervben kell rogziteni.)

o Az ¢értékelésbe bevont o6vodapedagogusok felkészitése ¢és folyamatos
tamogatasa.

o Az értékelésben részt vevd pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett
informatikai tdmogaté feliileten rogzitett a tapasztalatainak nyomon kovetése a
feliileten és a valosagban is.

e Gondoskodas az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

e A feladatok ismertetésén til a munkatarsak érdeklodésének a felkeltése, a
felmertil6 kérdések megvalaszolasa.

e FErtekezleten ismerteti a nevelGtestiilettel a dokumentumelemzésen alapuld
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intézményi elvaradsokat, és a dokumentumok tartalmaval indokolja az
értelmezést.

Bemutatja a dokumentumelemzést kovetden még értelmezésre szoruld
elvarasokat, ¢és bemutatja az elvardsokhoz kozvetetten kapcsolodod
dokumentum tartalmakat.

Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellendérzése, elemzése, értékelése.
A szervezet vagy az egyén — vezetd ¢és pedagogus - tevékenységeinek,
képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése,
a standardban foglalt és intézményi elvarasokkal bdvitett elvarasoknak valo
megfelelés vizsgalata.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelési év végén a
munkak6zdsség neveld-oktatd munkajarol.

Az intézmény igazgatéjanak, valamint a tagintézmény- igazgatdjanak
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben foglaltak alapjdn a vezet6i munka
elvégzése.

Az intézményben 1év0 szakmai munka koordinaldsa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.
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A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatd

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: 40 ora /hét

Helyettesitoje:

Munkarendje: naponta 8-16 oraig

A buszos gyermekek kisérése esetén a személyszallitd eszkoz indulésa szerint.

Szabadsag: 50 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: A intézmény egész teriilete, valamint
az intézményen kiviili programok
helyszinei, a bejard gyermekek
buszon valo feliigyelete

A munkakor célja

» Az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése.

» Az ovodapedagdgusok altal meghatarozott feladatok ellatasa.

» A csaladi nevelés kiegészitése.

» Az ovodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése.

Altalanos elvarasok és feladatok

Sziikseges kompetenciak

e Reformatus keresztyén dvodai nevelési ismeretek.
e Viltozatos 6voda-pedagodgiai €s nevelési modszerek alkalmazasa.

Személyi tulajdonsdagok

Szakmai elhivatottsag

Reformatus keresztyén szellemiség

Teamben torténd gondolkodas

Kivalo kapcsolatteremt6 €s konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Kreativités

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

A pedagdgiai asszisztens feladatai

= FEllatja az 6voda sajatossagabol adodo, a gyermekek kapcsolatos nevelési-gondozasi
feladatokat. Ovodasok 6ltozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.
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Mindennapi munkdjat az 6voda altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak
megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Képes a gyermekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmikodo
magatartast tandsitani.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tantsit a johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének
megfelelden.

Rendszeresen felkésziil a mindennapi tevékenységekre, nagy gondot fordit a
gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra.

Folyamatosan kapcsolatot tart a nevel6testiilet tagjaival a gyermekek magatartasanak,
eredményeinek ¢és fejlesztésének céljabol.

Kozremiikodik a pedagdgusok hitélettel kapcsolatos szakmai munkajanak segitésében.

Alkoté modon részt vallal az alkalmazotti kozosség nevelési €s ezzel Osszefiiggd
feladataiban.

A reformatus keresztény értékek kozvetitése.

Sz¢leskorti kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési €s hitéleti
kérdésekben.

Rendszeresen fejleszti szakmai, pedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés €s szervezett tovabbképzés alkalmait.

Munkédjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

A csoportszobaban és az udvaron feliigyel a gyerekekre.

Elékésziti a kezdeményezésekhez, foglalkozasokhoz sziikséges oktatasi eszkozoket az
ovodapedagdgusok kérése szerint.

Kozremiikodik az egyes tevékenységek lebonyolitasdban.

Fokozottan feliigyel a sajatos nevelési igényli gyermekekre, segit testi-lelki igényeik
¢és sziikségleteik kielégitésében. A megtanult fejlesztéd terdpidk egyes elemeit a
pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Ellatja a vezetd és az 6vodapedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

Ovodaban fellépé betegség esetén, ha sziikséges, atviszi a gyermeket az orvosi
rendeldbe, vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
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Elkiséri a gyermekvédelmi feleldst és az 6vodapedagdgust a csalddlatogatasokra.

Mint az alkalmazotti ko6zOsség tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein.

A buszos gyerekek kisérése, feliigyelete.

Részt vesz az dvodai linnepélyek elokészitésében, lebonyolitdsdban.

Segit a csoportszoba feldiszitésében, dajka hidnyaban ellatja a dajkai feladatokat.
Ugyel a falinjsag aktualitasara.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az dévodapedagogussal délelotti dvodan kiviili
programokra, illetve kirdndulasra. Kirdanduldsok, szabadidds-, kulturdlis- és sport
programok szervezésében €s lebonyolitdsdban aktivan segédkezik.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

Az O6voda neveldtestiiletével és a tobbi alkalmazottjaval Osszhangban szervezi
munk4jat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatiast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot és
munkatarsait.

A munkavallalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, az
intézményen kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Az intézmény jellegének megfelelden, a tdrsadalmi normak Aaltalanos szabalyait
munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval
keresztyén és nemzeti értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyijt.

Képviseli és erdsiti az 6voda szellemiségét, védi érdekeit.

Sziikség szerint részt vesz, és aktivan kozremiikodik az dvodai és egyhazi programok
szervezeésében ¢és lebonyolitasaban a vezetd és az 6vodapedagogus utmutatdsai szerint.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

A gyermekek és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli. A tudomasdra jutott, az Ovoda belsd {ligyeivel, az egyes
gyermekekkel, csalddokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, a titoktartasi
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kotelezettségnek megfeleléen megorzi.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Hianyzo felndtt esetén a kijelolt csoportban segit a vezetd utasitasai szerint.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja és a latogatdsi szandékanak
megfeleléen kalauzolja az intézményben.

Az intézmény épiiletét kizardlag csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Képes a gyermekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodo
keresztyén magatartést tantsitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A pedagogus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval
keresztyén és nemzeti értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt.

Képviseli és erdsiti az dvoda szellemiségét, védi érdekeit.

Tiszteletben tartja az 6voda szokésait, hagyomanyait.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzést folytat.

A munkafegyelem betartasa.

J6 munkahelyi légkor alakitésa.

A fenti feladatokon kiviil az 6vodavezetés, illetve a nevelotestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalész, 20............

P.H.

munkavéllalo igazgato
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A dajka munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:

Beosztasa: dajka

Munkahelye:

Munkavégzés helye:

Ala- és folérendeltségi viszonyok:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgaté -helyettes

Mellérendeltségi viszonyok: dajka

Tavollét esetén helyettesiti: dajka

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkarend: A hét: Hétf6tdl — péntekig

B hét: Hétfotol — péntekig

Szabadsag: 50 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény egész teriilete,
valamint az intézményen  kiviili

programok
helyszinei

A munkakér célja

Az 6vodaskorti gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A pedagogus
iranyitdsa mellett felelosséggel és oOnalldan, a gyermekek nevelése érdekében végzi
gondozasi-neveld munkajat.

Altalanos elvarasok és feladatok

Sziikseges kompetenciak

e Reformatus keresztyén dvodai nevelési ismeretek.
e Viltozatos 6voda-pedagodgiai €s nevelési modszerek alkalmazasa.

Személyi tulajdonsdagok

Kulturalt megjelenés, magatartas, viselkedés és beszédkultira
Pozitiv érték kozvetités

Gyermekszeretd, tapintatos és elfogadd magatartas
Példamutatod gyermekszeretd viselkedés, személyi gondozottsag,
kommunikéci6 és beszéd

Titoktartés

Szakmai elhivatottsag

Reformatus keresztyén szellemiség

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Kreativitas
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° Kitartas, tiirelem
. Pontossag, precizitas
A dajka kotelessége

A dajka kotelessége, hogy munkakoréhez hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a
red bizott gyermekek gondozasat-nevelését, lelki-testi fejlodését, Istenhez hiiséges,
egyhdzaval és hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat;
tartsa meg a munkdjaval kapcsolatos fenntartdi €s igazgatdi eldirdsokat, valamint
intézménye munkarendjét; muikodjék egyiitt vezetdivel, munkatdrsaival és a
gyermekek sziileivel. Képezze magat mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban,
hogy hatékonyabban munkélkodhassék az intézmény céljainak megvalositasaért.

A dajka a munkakorének gyakorldsa kozben és magéanéletében az egyhdzahoz és
hazajdhoz wvald hiiségével, feddhetetlen ¢életmodjaval, vallasdnak gyakorlasaval
mutasson példat.

Tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozésaival,
valamint életvitelével segiteni az evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.
Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 0ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

Gondozési-nevel6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikdodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkozasat
eldsegitse.

Elémozditsa a gyermekeke erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden tole elvarhatét, a munka- és balesetvédelmi eloirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

A nevelési év elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.
Nagy gondot forditson a gyermekek testi épségére, a technikai eszkozoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal
jelzi.

Balesetveszély észlelésekor tegye meg a sziikséges intézkedést a baleset elhdritasara,
¢s haladéktalanul jelentse azt a felettesének.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény 4ltal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, értekezleteken,
megbeszéléseken aktivan vegyen részt.
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A pedagoOgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi feladatat
maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen az alkalmazotti értekezleteken, az Ovodai
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Megorizze a hivatali titkot.

Munkakoréhez méltd magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében egylittmiikdjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt
hidnyzas esetén, a hianyzas napjan haladéktalanul értesitse az intézmény igazgatojat
vagy a tagintézmény- igazgatojat, és gondoskodjon arrdl, hogy a helyettesité dajka
szamara rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a
feladatellatasat.

Helyettesitést vallaljon, sziikség esetén tilmunkat végezzen.

Az éltaldnos rend, fegyelem ellendrzésében segitse az 6vodavezetés munkajat.
Ugyeljen az intézmény vagyoni védelmére.

A dajka feladatai

A csoportban évodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vodapedagodgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremuikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit

Lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérol.

Az 6vodapedagogus utasitasait kdvetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszko6zok eldkészitésében kozremuiikodik.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz0ben.
Tilrelmesen, kedves hangnemben segiti a nevelémunkdt, a gyermekek
szokasrendjének alakulésat.

Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Munkaidejének kezdetekor 10 perccel kordbban az 6vodaban tartozkodik, hogy a
munkavégzésre megfeleléen, idoben rendelkezésre alljon.

*Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak az intézményben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. (kérddiv, onképzés)
Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomdnyok &poldsaban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a kozvetlen vezetd és a csoportvezetd ovodapedagdgus
utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az o&vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild megérkezik.
Az ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivdzas,
felmosas...).
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e Hetente végez fert6tlenitd takaritast a csoportszobakban, 61t6zékben, mosdokban,
WC-ben. (Csak engedélyezett tisztitd és fertotlenitdszereket szabad hasznélni, azokat
is a hasznalati utasitasnak megfelelé6 modon és toménységben.)

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket kéthetente elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektol elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Segit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

e Biztositani kell a takaritdeszkdzok szakositott haszndlatdt, ami azt jelenti, hogy a
kiilonboz6 tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritdsdhoz, tisztogatdsahoz
kiilon-kiilon, maradandoan megjeldlt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett
tarolasat is meg kell oldani.

e A takaritashoz hasznalt eszkdzoket rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell
fert6tlenitoszerben vald aztatassal.

e A takaritdéeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett
szekrényben kell tarolni. A tisztitd- ¢és fertOtlenitdszereket eredeti vagy megfeleld
felirattal ellatott, a véletlen Osszecserélést kizar6 csomagolasban kell tarolni még
hasznalat koézben is (pl. nem tdrolhatok ¢lelmiszerek csomagoldsdra hasznalt
edényekben).

A takaritas fo tipusai

Munka kozbeni takaritas

A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiilonbozotisztasagi fokti miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat
szolgalja. E takaritési tipus soran a takaritast kiilonosen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas
A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolésa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritds

Lényegében megegyezik a napi takaritissal, de a konnyen elmozdithaté berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshat6 falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas
A havi takaritds magaban foglalja a csOvezetékek, armaturak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritds

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.
Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasdgi meszeléssel és a szlikséges nagyobb
karbantartasi munkak, valamint rovarrdgcsalo irtas elvégzésével is.
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Egyéb rendelkezések

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai €s
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan - az oOvoda elhagyasakor- ellenérzi az ajtok, ablakok
bezérasat. Elvégzi az dramtalanitast és a 0 vizcsap elzarsat.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplgjat.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belsééletérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az igazgatd, vagy kozvetlen
vezetdje, esetenként megbizza.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalasz, 20....

P.H.

dajka igazgatd
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A konyhai kisegito munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:
Beosztasa: konyhai kisegitd
Munkahelye:
Munkavégzés helye:
Ala- és folérendeltségi viszonyok:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato -helyettes
Mellérendeltségi viszonyok:
Tavollét esetén helyettesiti: dajka
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkarend: A hét: Hétf6tdl — péntekig
B hét: Hétfotol — péntekig
Szabadsag: alapszabadsag, potszabadsag
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: A melegité konyha, valamint az
intézményen kiviili programok
helyszinei.

A munkakor célja

Az 6vodaskori gyermekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok elvégzése, az élelmezés
egészségiigyi eldirasok betartasa.

Altalanos elvarasok és feladatok

Szemeélyi tulajdonsagok

Kulturalt megjelenés, magatartas, viselkedés és beszédkultira
Pozitiv érték kozvetités

Gyermekszeretd, tapintatos €s elfogadd magatartas
Példamutat6 gyermekszeretd viselkedés, személyi gondozottsag,
kommunikécio és beszéd

Titoktartas

Reformatus keresztyén szellemiség

Kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Kreativitas

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkor részletesen

o Az ételszallitotdl atveszi a tizorait, ebédet és az uzsonnat.
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e A mennyiséget egyezteti az élelmezési ligyintézovel.

e Ellendrzi az ételek mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP eldirasok
betartasat.

o Negativ tapasztalatat, mindségi észrevételeit jelzi az igazgatonak, élelmezési
ligyintézonek.

e Az atvett ételeket az egészségiigyli szabalyoknak megfelel6 modon tarolja és
kozvetleniil az

elfogyasztas eldtt —ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

e Vendég ebédhez megterit és talal a vezetd utasitasa szerint.

o FEtkezésekhez elkésziti a sziikséges eszkozoket, ételeket.

e Talalas utan ételmintat vesz.

e Az ¢telmintas iivegeke/zacskokat feldatumozva 48 oran 4at, az erre a célra
rendszeresitett

hiitészekrényben tarolja.

e A taroldsi idO letelte utan gondoskodik az ételmintas iivegek fertdtlenité hatasu
kifézéseérol.

o Az celdirasoknak megfeleléen végzi a mosogatast.

e A fehér edények mosogatasa az elOtisztitds utan hadrom fazisban torténik, elsd fazis a
zsiroldas,

masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas,a fekete edényeket a kijeldlt
mosogatdban kell elmosni,

o A zoldségek, gylimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik

e Mosogatds utdn valamennyi mosogatdot naponta cseppmentesen attorli, kistrolja,
fertStleniti.

e A mosogatashoz hasznalt eszkozoket fertdtleniti.

e Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagodeszkdk, kések, szeletelogép,
mikrohullamu

stitd, hiitégépek, és a gaztlizhely és a melegitd konyhdban taldlhatd minden eszkoz
tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.
e Havonta legalabb egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket,

suroléssal elvégzi az evOeszk6zok, milanyag poharak alapos tisztitasat.

e A nagytakaritds alkalméaval a lemoshato falfeliiletek, ajtok csOvezetékek, fiitdtest
lemosasat is elvégzi.
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A takaritas fo tipusai

Munka kézbeni takaritas

A miuszak kozbeni takaritds az egyes kiillonbozotisztasdgi fokti miveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eloforduldsa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat
szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas
A napi munka befejeztével szennyezodott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritissal, de a konnyen elmozdithaté berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshato falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas
A havi takaritdas magaban foglalja a csévezetékek, armatirdk, nyiladszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritds

Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.
Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb
karbantartasi munkak, valamint rovarragcsalo irtas elvégzésével is.

Egyéb rendelkezések

e Az ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

e A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A melegitd konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti a konyha torésnaplgjat.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsééletérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az 1, vagy kozvetlen vezetdje,
esetenként megbizza.

o FEletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

e Az 6voda milkodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megOrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato:
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e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e aReformatus Egyhaz erkolcsi eldirdsait sérté magatartasa esetén,
e az igazgato utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

jogainak megsértéséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyhalasz, 20....
P.H.

konyhai kisegitd igazgat6
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Nagyhalaszi Reformatus Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasa-
nak, tovabbitdsdnak, biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatdsanak,
irattdrazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd sza-
balyozasa oly médon, hogy az iratok itja nyomon kdvethetd, holléte pontosan megallapithato, visz-
szakereshetd ¢és az irat épségben megorizhetd legyen.

E szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalando irattari terv, amelyet a fel-
adat ¢és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6 megvaltoztatasa esetén modositani
kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

kiterjed az 6vodaban munkaviszonyban allokra, akik az ¢vodaban
iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Osszefliggd barmilyen
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat  személyi
hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat az 6vodaban kezelt iratokra érvényesek
teriileti hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabdlyzat az elfogadds jovahagydsanak
id6beli hatalya: idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l.

1.3 A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési toérvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 201. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

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

- 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag veé-
delmérdl

- 2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

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

1.4 Az iratkezelés fogalmai
Aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.
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Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adategyiittes.
Elektronikus mdsolat: valamely iratrél késziilt, a kiillon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatoszammal, datummal torténd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.
Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani.
Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja.
Iktatas: az irat iktatészammal tOorténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton €s az iktatokdnyvben.
Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel az dvoda latja el az iktatando iratot.
Irat: valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendo rogzitett informéacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgd
kép vagy barmely mas formaban 1év6 informacid vagy ezek kombinacidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartdsat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszerti és biztonsagos megorzését,
hasznélatra bocsdjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba foglald
tevékenység.
Irattar: az irattari anyag szakszerQi és biztonsadgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.
Irattarba helyezés: az irattar tételszdmmal ellatott iligyirat és irat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az Irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.
Irattari anyag: rendeltetésszeriien az intézményben marado tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége.
Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a mikodésesoran
keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marado iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.
Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy adatatviteli eszkdz Utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.
Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal és
bélyegzdlenyomattal ellatott irat.
Kiadmanyozdas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.
Kiadmanyozo: az intézmény igazgatdja vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.
Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos moddon
hitelesitettek.
Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formdban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
Megdrzési hatdrido: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési 1do.
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Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacidok helyreallitdsanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

2.AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- €s hataskorébe tartozod iigyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat -
még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot a iktatokOnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

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

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3.AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését, fel-
adatainak eredményes €s gyors megoldésat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapot-
ban valo Orzését €s a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az o6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja irdnyitja az alabbiak szerint:
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Az igazgaté felelds:

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért €s a feladatok-
nak megfeleld célszerliségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti fel-
tételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a szabaly-
talansagok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat mddositasanak kezdeményezéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az igazgatd

- elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok ligyintézdit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldira-
sai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasainak megfe-
leléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

- iranyitja és ellendrzi az 6vodai gyintézd/ és vagy dvodatitkar munkd;jat,

- elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

- az irattari anyag kdrosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmdval kdzremiikddik a hiba-
elharitas és az anyagmentés megszervezésben,

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

- Dbetartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

- informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kap-
csolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai rend-
szer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds sze-
mélyt,

- jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rend;ét,

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hiva-
talos dokumentumnak kell tekinteni.

Az irodai ligyintézo

- atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

- az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény igazgatdjanak,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez va-
16 eljuttatasarol,

- akiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

- gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladdjegyzéket,

110




végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetlendl attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem iktatasko-
teles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

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

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

végzi a kiilsé-belso kiildemények iktatasat.

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyo-
zas megtorténtét, idopont;jat,

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérol, a
sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv ré-
szére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat,

a vezet0 utasitasa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szdmara
torténd atadasarol
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4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezo iratokat vagy
kiildeményeket az igazgato vehetik at.

A névre sz010 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladaban érkezett kiildemények kivétele a megbizott dolgozo feladata, aki minden
munkanapon a postaladabdl kivett postaanyagot atadja az igazgato, illetve az illetékesek részére.

A hivatalos munkaid6 lejarata utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul, a
legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az igazgatonak.

A kiildeményeket dtvevd személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
- az atadasi okmanyban ¢és a kiildeményben 1év6 iktatdszam azonos-e
- aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
- aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiilldemény érkezik akkor arra az atvevd ,sériilten érkezet ” vagy
»felbontva érkezett ” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy megkisérelték
felbontani, az atado (kozbensd) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat ellendrzi, és az
eseményrodl két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyv mindketten alairjak, majd a kiildé
szerv mindsitdjének egyik példanyt atadja.

A postahivataltdl torténd atvétel soran az ajanlott, téritvényes €s csomagkiildemények sériilése vagy
a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell iratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas nélkiil
— atadd konyvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda konyveldje részére.

A dolgozdk altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat atadja a dolgozonak.

4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz610 kiildemények kivételével — igazgatd bonthatja
fel.

A névre sz016 kiilldeményeket — amennyiben ,,Sajat kezii felbontés ™ ( sk. ) jeloléssel van ellatva —
minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre szo6lo jeloléssel ellatott kiildemény a szervezetet érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utan koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az igazgatéhoz
eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontdst végzé dolgozonak az iratra ra kell
vezetni.
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Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkovetkezmény fiizodik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hataridd stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékrol lehet megéallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell régziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.
Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott, hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatdészam,
- iktatas idépontja,
- beérkezés idOpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozo tipusa (papir alapq, elektronikus), adathordozo fajtdja,
- kiildés idépontja, modja,
- kiildé6 adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozési szdm (idegen szdm),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
- Ugyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezeése,
- irat targya,
- elo- és utoiratok iktatdszama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, mddja és elintézés idopontja,
- Irattari tételszam,
- irattarba helyezés.

Az iraton és az el6adoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevd egyedi
azonositd adatat. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek tetszdleges
kombinaciodjat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, iidvozldlapokat;

- nem szigorl szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtéakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszadmla-kivonatokat, szamléakat;

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatéarozott elektronikus kiildeményeket.
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Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

- azirat targya,

- azelintézés modja,

- akezelési feljegyzések,

- valamint az irat holléte megallapithato legyen.
A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.
Az gy, kovetkezd fazisaban keletkezett jabb ligyiratok az iigyben keletkezett elsd iigyirat
sorszamat és 1-gyel kezd6dd, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan, de
legkésébb a kdvetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1év6 tigynek a folyo évben elézoleg
¢érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd ligyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd alszamara kell
feljegyezni.

Iktatas céljara Tii. 804.r.sz. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet az igazgato hitelesiti. Az
iktatas els iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A ddtumot naponta csak elsdnek
iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és
szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatdzés elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben
iktatészamot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell
hazni és meg kell jeldlni az 4thuzéas okat. Az igy megsemmisitett szamra 0jabb iratot iktatni nem
szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas modon eltiintetni (pl.
kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at
kell htizni ugy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashatdo maradjon és e f6l¢ kell a helyes adatot
irni.

Az iktatékonyben 1) év esetén 1) oldalt kell nyitni €s azt a naptari év végén (az utolsé iktatas alatt)
keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatasanal kell a ,,TARGY”
sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat legjobban
jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az ujabb
beérkez0 irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil az ligyiratot 0lj sorszamra kell
iktatni s az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az ligyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,,hatdridd” rovatdba a kitlizott honap €s

nap feltlintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridds iigyiratokat a kitlizott hatarnapok

szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitiz6tt hataridére vagy a

hatéaridd lejarata el6tt beérkezik az ligyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki kell emelni és a hataridd

feljegyzését az iktatokonyv ,.hatarid6” rovataban ceruzaval at kell htizni.

A hatarid6 lejaratanak napjan azt a hataridds ligyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az iratkezeld
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kiemeli a hataridds tigyek koziil és atadja az ligyintézonek.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon koteles beik-
tatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket tartal-
mazo, siirgds ,,S” jelzési iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato legyen!

A papir alaptl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az igazgatod felel, valamint azok hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

4.4 Iratok uigyintézése

Ha az gy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszElon,
vagy személyes taldlkozassal torténd iigyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézo nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatd konyvben az iktatdoszamnal jelezni kell,
hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott
iizenetek funkcidbol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az elja-
ras sziikséges!

4.5 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovdhagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany aldirasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az 6voda nevét,
- székhelyét,
- aziktatoészamot,
- az ligyintéz0 megnevezeését,
- azligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 {igyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, e-mail
cim)
- agz irat bal felso sarkaban
- cimzett neve, cime
- az irat iktatdszama
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- ligyintéz0 neve
- azirat jobb fels6 sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon
- a keletkezését (hely, év, ho, nap)
- akiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat.

A korbélyegzot csak alairas utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany hitelesité-
sét az 6voda hivatalos bélyegzdjének lenyomatéaval kell elvégezni. A hitelesitést a kiadvany jobb
oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvadnyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végz6 a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus
alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bé-
lyegzblenyomata szerepel,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt, alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbdlenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szold tor-
vényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindsiil és az elkiildését igazold
visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés és a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata,

vagy
- akiadmanyozo alakhii alairds mintaja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az 6voda altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairds-bélyegzOkrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Az ligyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara) jogosult sze-
mélynek kell atadni.
4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az

intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadmanyok
tovabb kiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhatja ala. Jogszeri és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6voda igazgatd — aldirds minta
szerinti - alairdsat €s az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény cégszeri
alairasa a vezet6 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az o6voda igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

Az 6voda igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az dvoda igazgato altal
— alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott. Az
6voda igazgatdja kiilon utasitasban kiadméanyozasi jogot biztosithat az 6voda ligyintézdjének.

Az 6voda igazgato kizarolagos kiadmanyozasi joga:

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

az intézmény nevében kiadott levelek,

a szakigazgatasi ¢€s szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratai
munkaltatoi, tanligyigazgatasi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési tervek és
értékelések dokumentumai,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentések,

mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény nevé-
ben kiadott levelek, iratok

okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az oOvodaban keletkezett iratokrol az 6voda igazgatdja hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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4.6 Az irat tovabbitasa

Az Ovoda irodai ligyintézdje az iratokat a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta, kézbesités
stb.)

A kiildemények postai Gton torténd tovabbitdsa esetén ki kell tolteni a kiilldeményhez a konyvelt
kiildemény feladovevényét.

4.7 Az irattarozas
Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadményozott irattarba utasitdssal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokdnyben nyilvantartott iratokat az
irattari tételszam szerinti novekvo iktatdszdm sorrendjében kell lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari dtadasarol.

A két évnél régebbi keltl, teljes naptéri év ligyiratai az azokhoz tart6z¢ iktato- és segédkonyvekkel
a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak kozponti irattdrba vald
elhelyezését az ligykezel6 koteles elvégezni a targyévet kdvetd év februar 29-ig.

A koOzponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartdz6 iratokat kiilon- kiilon
kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékli dobozokban elhelyezni) és
minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az ligyintézonek legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapt irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgilnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hianyossagot €szlel az iraton, visszaadja az
igyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kvetden az iktatokonyv megfeleld rovataba
be kell vezetni az irattarba helyezés idOpont;jat.

Az irattarban a papir alapt ligyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott rendben kell
tarolni.

4.7.1 Az irattar mukodése

Az irattér tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat az iratkezeld

Orzi.

Az irattdr miikddésének feltételeit, az tigykezelés rendjét az igazgatd évente koteles feliilvizsgalni.
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A kozponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében tartozkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozo esetében a kézponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6zé példanyt
lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfelelé jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonboz6 iktatohelyekhez tartozd iratok kozds rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, haszndlatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

Az intézmény dolgozoéi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek ligyiratokat. Az irat
atadas-atvételét igazold kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moddon, dokumentéltan kell
végezni. Az elismervényt a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott {ligyiratrél az 6voda elektronikus nyilvantartast
vezet.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tld lapot” kell hasznalni. A
betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az irattarbol
torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az ,,Ugyiratp6tld ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) iigyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kolcsonzo naplét kell nyitni, amelyben:

- Az lgyirat szamat

- Azlgyirat targyat

- Az atvev0 neveét

- Visszaadasra megjelolt hataridd és

- Atényleges visszaadas idOpontjat kell bejegyezni.
A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jeldlni, hogy
,,betekintésre”.

Az ,Ugyiratp6tld” -val kivetett anyagokat — legkésébb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattdr részére. A visszaadasi hatarid6 letelte utan — rendkiviili esetben — az
engedélyez6tdl hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az {ligyirat a visszaadasra megjelolt hatarido leteltéig nem érkezett vissza az iigyirat
visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kévetd 30 napon beliil sem
érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzOnek be kell jelenteni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6zd évben késziilt €s az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 0j iktatdoszamon kell
iktatni €s az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatdszamhoz kell csatolni.
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4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VHI. 31.) EMMlI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ett6l az intézmény nem térhet el. Az 6voda irattari
terve e szabalyzat 1.sz. fiiggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény igazgatoja rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.

- Atervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- Ajogutod nélkiil megsziing intézmények iratait €s a nem selejtezheto iratokat tovabbra is at kell
adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba he-
lyezésének évétol kell szamitani.

Az tgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési 1do
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzoéjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az dvoda igazgatdja az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szdmitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan szabad
kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni és
azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti Orzési
idejiik lejart, le kell selejtezni.

Az Orzési id6t az ligyirat keletkezésének évétdl kovetkezd januar 1-t6l egész évekre kell szamitani.
Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kdvetd minden év 03. ho 30. napjaig el
kell végezni. A selejtezés megszervezéséért €s lebonyolitasaért az dvoda igazgatod a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzésének idejében -elbirdlasa
vonatkozasadban kétely meriil fel, ugy az iigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének

figyelembevételével az igazgatd hozza meg.

A selejtezésrdl, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok atvételére
jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az igazgato feladata.
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Az iratkezelés alakalméval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
- az (intézmény megnevezeését)
- aselejtezés id6pontjat
- a selejtezésre keriilo iratok iktatd szdmat, a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot.
selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositdsa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra
kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbdl a célbdl, hogy azt
kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés
céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok koz¢ vissza kell sorolni és a levéltari atadasig
ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatdszdmaval ,, S ,, jeloléssel valamint a
selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak ¢€s a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

4.9 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt nem fertdzott allapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadésat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizendt
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmaz6 nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kovetd naptari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, amelyek a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol, a
kozlevéltarakrol €s maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. Tv. 22.§ 1.
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is a Nagyhaldszi Reformatus
Ovoda Grizetében vannak a kozlevéltarban levé anyagra vonatkozo szabalyok (1995. évi LXVL. Tv.)
szerint kell biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasdnak — atvételének iddpontjarol az igazgaté az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas eldkészitéséért az igazgatd felelds.
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4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6voda igazgatd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezli felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhato!”,
- ,,Kivonat nem készitheto!”,
- ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,
- ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével.),
- valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az fent meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

4.11 A hianyzd, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan.

Az tligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

5.A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akodzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,
- a dolgozok munkaviszonyaval Gsszefiiggd mas iratok (adobevallés, fizetési letil-
tas stb.)
- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomadnyaba tartozé dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartod rendszer miitkddtetése az dvoda igazgatd feladata.
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Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, az e torvényben meghatirozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik Kntv.
41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6
torvényben foglaltak megfeleld alkalmazéasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992. évi
XXXIII. torvény 5. szamu melléklete
- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 19.
§ (2);

- valamint a dolgozé szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § * (1).

A dolgozék munkaviszonnyal sszefiiggé adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata 4.1
pontja tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasz-
nalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziiné-
sekor, illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megal-
lapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasardl az intézmény adatveé-
delmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

A dolgozok személyi iratainak Orzése €s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer mii-
kodtetése az 6voda feladata
A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott ada-
tokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi kote-
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lezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznéaldsaért, vala-
mint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyi anyagot kezeld igazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld
személyi iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétol szamitott 10. munka-
napon beliil ravezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:
* apalyazat vagy szakmai onéletrajz,
» az erkdlesi bizonyitvany,
+ aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
*  munkaszerzodés és annak modositasa,
* avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
* abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
» akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat
nem tarolhato.

5.2.2 A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartisba a a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,
- sajat adataiba az alkalmazott,
- akozalkalmazott felettese,
- ateljesitmény-értékelést végzd vezeto,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- afegyelmi eljarést lefolytato testiilet, vagy személy,
- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- feladatkoriikben a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozo6 hatdsag, az ligyé€sz €s a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat
- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa feladat-
korén beliil,
- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.
- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kézalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba és iratokba
korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa
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Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdrolasa a kdzalkalmazotti munkaviszony fenndllasa alatt elkiilonitetten, az
igazgatd irodaban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattarozasa, Orzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony megszii-
nése utan a dolgozo személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell
elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitdgépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen torélni
kell a dolgoz6 személyazonositd adatait.

A tartalomjegyzék lezarasa az utols6 nyilvantartott iratot kovetd iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az igazgat6 aldirasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol sza-
mitott 50 évig meg kell orizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. AZ QVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
KEZELESE

A 20/2012. (VIIL 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az dévodaban a kotelezdéen hasznalt
nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel, kezelésiikkel kapcsolatos
szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi elojegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az dvodai torzskonyv,
- agyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasdnak idopontjat, az igazgatd aldirasat, papiralapa
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.
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A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat €s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a
megnyitas €s lezaras helyét és idoépontjat, az igazgato aldirasat, papiralapi dokumentum esetén az
6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlddésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének litemét,
a differencialt nevelés irdnyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziikk a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési szabalyokat.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany,
- nyomdai uton eldéallitott papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesi-
tett papiralapu nyomtatvany.

Az Ovikréta alkalmazasanak rendje intézményiinkben
Intézménylinkben a nevel6-oktatd munka korszerti, hatékony és atlathato dokumentaldsanak
biztositasa érdekében a digitalis alapu Ovikréta dvodai adminisztracids rendszert alkalmazzuk. A
rendszer hasznalata illeszkedik Ovodank szakmai és keresztyén szellemiségéhez, eldsegiti a
gyermekekért végzett elkotelezett szolgalatunkat, valamint megfelel a hatalyos jogszabalyi és
fenntartoi elvarasoknak.
1. A rendszer célja
Az Ovikréta alkalmazasanak célja, hogy:
e tamogassa a gyermekek nevelésével kapcsolatos adminisztracios feladatok pontos, napra-
kész és biztonsagos ellatasat;
e biztositsa a gyermekek személyes adatainak €s fejlddési dokumentumainak jogszabaly sze-
rinti kezelését;
2. A rendszer hasznaléi
e Az Ovikréta rendszer hasznélatéra jogosult az intézményvezetés, az 6vodapedagdgusok, va-
lamint a kijel6lt adminisztrativ munkatarsak.
o A sziil6k szamara biztositott az altaluk nevelt gyermek(ek) adatainak megtekintése a sziiléi
feliileten keresztiil, a vonatkozo6 adatvédelmi szabalyok teljes korii betartasaval.
3. Hasznalat rendje
o A gyermekekkel kapcsolatos napi események, jelenléti és hianyzasi adatok, csoportnaplok,
valamint a tevékenységek dokumentaldsa az Ovikréta rendszerben torténik.
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o A dokumentacid vezetése minden nevelési nap sordn, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld-
en, pontosan ¢€s lelkiismeretesen torténik.
o Arogzitett adatok hitelességéért az azt feltoltd alkalmazott feleldsséggel tartozik.
4. Adatvédelem és biztonsag
e A rendszer hasznélata soran intézményiink minden dolgozoja koteles betartani az adatkeze-
1ésre és adatvédelemre vonatkoz6 szabalyokat.
o A személyes és érzékeny adatok védelme elsddleges szempont. Minden felhasznaloi tevé-
kenység naplozott, az illetéktelen hozzaférés szigortan tilos.
o A felhaszndloi azonositd €s jelszo biztonsagos kezelése egyéni feleldsség.
5. Képzés és tamogatas
e Dolgozodink részére belsd tajékoztatast, segitséget biztositunk az Ovikréta rendszer alkalma-
zasaval kapcsolatban.

Pedagégus Teljesitményértékelési Rendszer (TER)

Jogszabalyi hattér

Az 6voda pedagdgusainak teljesitményértékelését 18/2024.(1V.4) BM rendelet eldirasai, a kotelezd

pedagogus teljesitményértékelési rendszer alapjan végezziik. A TER bevezetése a neveldtestiilet

szakmai tAmogatasaval, egységes szempontok mentén, éves rendszerességgel torténik.

A teljesitményértékelés célja

A pedagogus teljesitményértékelés célja az intézményi mindségfejlesztés tamogatisa és a

pedagdgusok egyéni szakmai fejlodésének elomozditasa. Az értékelés soran célunk:

o apedagogusok szakmai kompetencidinak fejlesztése,
e anevelémunka hatékonysaganak novelése,
o akeresztyén értékrend szerinti nevelés erdsitése,
e az intézmény kozdsségi €s lelki életéhez vald hozzajarulas elismerése.
Alapelvek
Az értékelési folyamat soran az alabbi alapelveket tartjuk szem el6tt:
o Fejlesztd szemlélet: nem mindsités, hanem tdmogatas és megerdsités.
o Atlathatosag: az értékelési eljaras és szempontok mindenki szamara hozzaférhetok.
o Konzisztencia: az értékelés igazodik a pedagogus €letpalydhoz és az intézményi elvarasok-
hoz.
o Keresztyén szellemiség: az értékelés hangsulyt fektet a hitéleti elkotelezddésre, példamuta-
tasra, szolgalatkészségre.

Az értékelési folyamat lépései

1. Eves tervezés: A nevelési év elején az intézményvezetés meghatarozza a teljesitményértéke-
1és rendjét, kijeldli az értékeld személy(eke)t.
2. Egyéni teljesitménycélokat meghatdrozasa: a vezetdk és az érintett pedagdgusok egyéni tel-
jesitménycélokat hataroznak meg.

Onértékelés: A pedagogus az adott nevelési év végén dnreflexiot készit a sajat munkdjarol.

4. Foglalkozaslatogatas(ok): Az értékeld vezetd(helyettes) legaldbb egy alkalommal latogatést
tesz az 6vodapedagdgus foglalkozéasan.

5. Munkavégzés dokumentumainak vizsgalata: Csoportnaplod, tematikus terv, projektleiras, szii-
161 kapcsolattartas dokumentélasa.

6. Ertékelé megbeszélés: Az értékeld beszélgetésen az értékeld vezetd, az értékelendd személy,
az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint — ha kozremiikodoként nem kérték
fel — az értékelendd személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az
értékelendd kolléga vesz részt.
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7. Ertékel6 lap kitoltése: Az igazgatod és a kozremiikodé értékelést készit a kijeldlt szempontok
alapjan.
8. Alairas és dokumentalds: Az értékeld €s az értékelt pedagogus aldirja az értékelést, amely az
intézményi dokumentacio része.
Ertékelési szempontok
A pedagdgus teljesitményét az alabbi fobb teriileteken vizsgaljuk:
- Pedagogiai munka mindsége, eredményessége
- Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
- Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
- Kommunikacio6 egylittmiikodés
- Tehetséggondozas, felzarkoztatas
- Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas
- Egyedi intézményi értékelési szempont
- Harom személyre szabott teljesitménycél
A teljesitményértékelés eredményeinek hasznositasa
Az értékelés soran feltart erdsségek és fejlesztendd teriiletek alapul szolgalnak:
e apedagogus egyéni fejlodési tervéhez,
e avezetdi tamogatés irdnyainak meghatarozasahoz,
e az intézményi szakmai tervezéshez.
Az értékelés eredménye nem szolgal mindsitésként, de a pedagdgus elémenetelét, megbizasait,
képzéseken vald részvételét befolyasolhatja.

Az értékelési rendszer mikodését az igazgatd, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatod
feliigyeli.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja valamint, ha a koznevelési intézmény
neveldtestlilete, szakmai munkakozossége az oOvoda mikodeésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévdk felsorolasat,
- az ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az el-
hangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat.

Jegyzokonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabaly értékelélapnak
nevezi), tovabbd az intézmény-ellendrzésrdl is (ezt az EMMI-rendelet szakértéi oOsszegzo
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az
oktatasért felelés minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben
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rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzokonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben valamilyen miszaki ok miatt nincs lehetoség. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen. ) ) )

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMlI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irdsban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlodésével,

- agyermek eldmenetelével 0sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az ovoda egyéb iigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:
- Az dvodaztatasi tamogatassal Gsszefiiggésben az dvoda igazgatojanak kell az elsé igazolat-
lan nap utan, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.
- Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a don-
tését minden esetben hatarozat forméjaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldéval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuloval, a sziildvel (Nktv.37. § (1)

Az ovodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti a sziil6t, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIII. 31.) EMM]I-rendelet 83. §-a (3).

Az 1gazgatd az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban, a kérelem
elutasitdsara vonatkoz6 dontését hatdrozati formaban kozli a sziilével (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-
rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanuldt sziiléje képviselheti (20/2012. (VIIL. 31.)
EMM]I-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az 6vodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelménye
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezd tartalmi elemeit. A
hatarozatnak tartalmaznia kell

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdoszamot,

- az lgyintéz6 megnevezEését,

- azlgyintézés helyét €s idejét,
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- azirat aldir6janak nevét, beosztasat,
- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatérozat két részbdl all:

- azelso rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkez6 részének
tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak alatdmaszta-
sa torténik. Az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni;

Célszert feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.

A hatérozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak
lehetdségéral.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban marado
hatérozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel id6pontjat is ra kell vezetnie a
hatarozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott
esetben €s formaban - irasban kozli a sziildvel (Nktv. 37. § (1)

A sziild fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljarast indithat az 6voda intézkedése ¢€s intézkedésének elmulasztasa
ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarto jar el, és hoz masodfokll dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,
tovabba az o6vodai felvétellel és az oOvodabol vald kizéardssal, a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a meghatarozott eljarasban
- akérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1) dontés meghozatalara uta-
sithatja.

A sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targydban hozott dontését a kdzigazgatasi ligyben
eljaro birdsag elétt megtamadhatja. A keresetlevelet a birosagnal kell benyujtani.
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8.4 A hatarozat jogerossé valasa

A hatérozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatdo végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstdl, ennek hidnydban az érintett tudomasara
jutasatol szamitott tizendt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziilo a fellebbezés
jogarol lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast célszerli irasban
megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szadmitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tuton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd taroldsa fijlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasveédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbozetettjiik:
- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokat, valamint
- azegy¢b elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefliz6tt pa-
piralapt nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hi-
telesitett papiralapu nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
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Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben fogadhato.
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 iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,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
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.

Az 6vodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rend-
szer alkalmazaséaval elektronikus ton eléallitott irat.

Az oktatédsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni
- ¢és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizarolag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizasa alapjan az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek ,tanuloi lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban tarolja az igazgatd. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
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hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus aldirassal kell ellatni. Az elektronikus aléirasra jogosult az alairo.
Alairo

- aki, az intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és

- azintézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus alairasra jogosult a fenntart és az igazgato.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas elektro-
nikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet haszndlni. Az igazgatd az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy milyen szintli elektronikus alirasi rend-
szert kell mitkddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, mindsitett elektronikus alairés).

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban minden

adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.
9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az 6vodéaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai tton eldallitott (lapjaiban sorszdmozott, szé€tvalaszthatatlanul 6sszeflizott papirala-
pu nyomtatvany)
- Elektronikusan eldallitott
- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapu dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany

- Elektronikusan el6allitott dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
Nyomdai uiton
eléallitott, lapjaiban A dokumentum tartalmazza a dokumentum
. A dokumentumok ., , L, . ,
sorszamozott, megnyitasakor és lezarasakor az 1gazgato

vezetése, kezelése papir

szétvalaszthatatlanul alapon toriénik

osszeflizott papiralapu

alairasat, az ovoda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

nyomtatvany

Elektronikusan Az igy késziilt | A dokumentum tartalmazza a dokumentum
eldallitott, dokumentumok megnyitasakor és lezarasakor az igazgatd

sorszamozott, vezetése, kezelése | alairasat, az ovoda hivatalos
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osszefiizott papiralapu

nyomtatds utan papir

korbélyegzdjének lenyomatat

dokumentum alapon torténik
Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
, s Nyomtatds utdn a dokumentum tartalmazza
. A nyomtatvany kitoltése . L . o
Elektronikusan az 1gazgato, sziikség szerint az érintett(ek)

eldallitott nyomtatvany

elektronikusan, vagy
papir alapon torténik

alairasat, az
korbélyegzdjének lenyomatat

ovoda

hivatalos

Elektronikusan
eloallitott
dokumentum,
nyilvantartas

Az elektronikusan
eléallitott dokumentum,
nyilvantartds  vezetése
szamitdgépen torténik

A dokumentum tartalmazza

ellatni.

megnyitasakor és lezarasakor az igazgatd

alairasat, az o6voda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat, tovabba a
dokumentumot a folyamatos ¢&s végsd

nyomtatds utan hitelesitési zdradékkal kell

a dokumentum

Az o6voda tobbnyire elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat, dokumentumokat
hasznal, nyilvantartasokat vezet miikodése soran a kovetkezok szerint:

Elektronikusan Nyomdai titon eléallitott,
el('izi,llitott, Elektronikusan eléallitott Elektronikflsan eléallitott és lapj’aib'an sorszamozott,
Sorszamozott, , elektronikusan vezetett szétvalaszthatatlanul
. - . . nyomtatvany R . " - . .
osszefiizott papiralapu dokumentum, nyilvantartas osszefiizott papiralapu
nyomtatvany nyomtatvany
- Felvételi és mu- |- Beiratkozas doku- |- Felvételi és elojegyzési - Ovodai térzskonyv
lasztasi naplo, mentuma naplo,
- Ovodai csoport- |-  Egyiittmikodési - Ovodai csoportnapld
naplo, megallapodas, Dijfi- |- Etkezési nyilvantartas
- A gyermek fejlo- zptési szerzGdés - Munkaviszony 1étrejotté-
dését nyomon ko- |- Ertesités 6vodai nek, megsziintetésének
vetd dokumentacio t:elvételr(')'l dokumentumai (4datfelvéte-
- Ertesités ovodai li lap, Munkaszerzédés, munka-

jogviszony megszii-
nésérol

szerzédés maodositds, megsziin-
tetés, Munkakori leiras, Taje-
koztatok)
Szabadsagnyilvantartas
Szabadsag-engedély
Jelenléti iv (munkaid6-
nyilvantartas)

Munkabdl vald tavolma-
radas jelentés

9.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles papiralapu

formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

134




hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat
kdvetden:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utdn a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idOpontjat,
o a hitelesit6 alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tlintetni:

- hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all,

- keltezést, datumot

- az 6voda pecsétjét

- ¢s a hitelesitd alairasat.
A hitelesités szovege dokumentumtdl fliiggden lehet:

- Hitelesitési zaradék

- ,,Azeredeti papiralapi dokumentummal egyezd”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya
. . minden irat, dokumentum, nyomtatvany, nyilvantartas
1gazgato .
esetében
, , taniligyigazgatasi dokumentumok: csoportnaplo, mulaszta-
6vodapedagbgusok si naplo és fejlédési naplo tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek ¢€s a hitelesitési jogositvanyuk tartalma kifliggesztve megta-
lalhato a neveldtestiileti szoba hirdetotablajan.
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9.4.2 A papiralapi dokumentumokrol elektronikus Gton torténé masolat készi-
tésének szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkOz tjan értelmezhetd adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezett nyilvantartdsait tovabbi adatfeldolgozéas céljabol szamitdogépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapu dokumentumot, nyilvantartast az 6voda tigyintézdje szamitogépre viszi.

Az igazgato ellendrzi a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi megfelelését,
majd a masolaton fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzdt helyez el. Az elektronikus masolatot,
dokumentumot kinyomtatdsa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyezd”. A dokumentumot az igazgat6 hitelesiti (aléirja, ellatja az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapt dokumentummal egyiitt
leflizésre, megdrzésre keriil.

A masolatkészitésre jogosult munkakorok: igazgato €s az irodai ligyintézo.

A masolatkészités hitelesitésre csak az igazgatd jogosult.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési 1d6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgato biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje
szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat (Adatvédelmi szabdlyzat:
10. Az 6voda altal tarolt adatok biztonsaga, védelme 38.0)
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9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levo iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kdvetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdlni kell az
adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznald szaméra a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Az adatok arcivalasakor,
biztonsagi mentések alkalmaval be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat (Adatvédelmi
szabdlyzat: 10. Az ovoda dltal tarolt adatok biztonsaga, védelme 38.0; valamint a 10.2 Az
elektronikusan kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai 40.0).

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyele-
tének feladatai

A szamitogépes alkalmazasok altalanos ilizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
rendszergazda latja el.

Az igazgato felelds az iratok szakszerll €s biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért.

A fenntartd kijeloli (szerzddést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan ¢€s a rendszer lizemeltetéséért felel0s személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazédsokra a biztonsaggal

rrrrr

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatallomanyok:
- Személy és munkatigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van az igazgatonak
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- Statisztikai adatszolgaltatas; Hozzaférési jogosultsdga van az igazgatonak, intézményi titkar-
nak.

A programokhoz valdé hozzaférési jogosultsigokat névre szoléan kell dokumentdlni. A
dokumentumok taroladsa és kezelése a igazgatd feladata. A jogosultsagokat az igazgato allitja Ossze.
A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa a igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint a
feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a igazgato utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az d6voda altal hasznélt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa.

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntarté koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas elott 8 nappal irdsban koteles értesiteni.

Ha a megsziind szerv més szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenie, iratait, a feladatot
atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megoérzésérdl és
hasznalhatosagarol. Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszeri (hivatalos) aldirasandl csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaktl szdmozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo,
téglalap alaku szamozott gynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

Az 6voda korbélyegzdjét, fejbélyegzdjét az igazgatd hasznalhatja. A korbélyegzdt, meghatarozott
esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabalyzat 9.4.1 Az elektronikus
uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében meghatarozott
ovodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az 6voda hosszu (fej) bélyegz6jét az irodai iigyintézé hasznalhatja kizarolag a dokumentumok
fejbélyegzdjeként, az 6vodaban maradé kikiildésre, tovabb kiildésre nem keriild iratokon.

Hivatalos iratokon kizar6lagos alairasi joggal az igazgatd rendelkezik. Jogszerii és hivatalos az irat,
amennyiben az tartalmazza az igazgatd — alairds minta szerinti - alairdsat és az 6voda hivatalos
korbélyegzdjét.
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Az igazgat6 alairas-mintéjat e szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzdjének felirata, Az 6voda hosszu bélyegzéjének felirata,
lenyomata lenyomata

11.2 A bélyegzok hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzovel ellatott cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. A
cégbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizardlag a hasznalatra jogosultak aldirasaval egyiitt hiteles
¢€s érveényes.

Cégszerl alairast igénylé dokumentumnak szamit, minden olyan kiilsé-belsd levél, dokumentum,
jegyzOkonyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelethez 1.szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabélyzat irattari terve rogzit (1.sz.
melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdkkel ellatni, illetve a kiadvéanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadvanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznalgja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos Orzéseert.

A bélyegz6t ezért:

- csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja

- ahivatali 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles elzarni
- munkaviszony megsziinésekor koteles az igazgatonak visszaadni

- ha elveszitette (vagy az valami oknal fogva eltiint) kiteles vezetdjének azonnal jelenteni

A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenitni kell.

Az intézmény bélyegzdit az irodai ligyintézd naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzdk beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozasarol, az tigyintézé gondoskodik.

A Bélyegzd nyilvantartasban a bélyegzdket hasznalok felelések a bélyegzok eldirtak szerinti

megbrzésérdl gondoskodni. A bélyegzék kizarolagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzok
hasznélatra val6 atadésa mas illetéktelen személy részére.
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A cégbélyegzd Orzése, taroldsa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzOk hasznalata zart
szekrényben torténhet az irodakban.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a Nagyhalaszi Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatanak 1. szamu melléklete.

Az iratkezelési szabalyzatot a Nagyhalaszi Reformatus Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzataval az intézmény igazgatdjanak elbterjesztése utan a nevelGtestiilet 2020. 08. 10-ei
értekezletén elfogadta, a szabalyzat nevelOtestiileti elfogadasdhoz a sziiléi szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabdlyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kozremiikdddé alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az
¢érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg. (4z ovoddval jogviszonyban adllo sziilok nyilatkozata az
iratkezelési szabalyzat megismerésének tényérdol; Az ovodaval jogviszonyban dllo dolgozok
nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésének tényérol).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa a szervezeti
¢s mukodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. Az
Ovoda igazgatoja koteles a szabalyzat hatalybalépését kovetden a
http://nagyhalaszireformatusovoda.hu/ honlapon kozzétenni, a kozzététel Gitjan az érintetteket a sza-
balyzatban foglaltakrol tajékoztatni.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2020.09.01-jén 1ép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!
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