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Bevezetd

A ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovoda Szervezeti és Mkddési Szabdlyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatdsi torvény 28.§ (1) bekezdések szerinti
felhatalmazasok alapjan az intézmény vezet6je megalkotja.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza és szabalyozza az Ovoda tevékenységét, zavartalan
mikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, belsé és kilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, a gyermeki jogok, szll6k jogait és
kotelezettségeinek érvényesllését, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az SZMSZ a nemzeti kdznevelésrgl szold 2011. évi CXC. torvény és Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kdzoktatdsi torvény végrehajtasi rendeleteiben foglaltak alapjan készilt
annak érdekében, hogy biztositsa:

»  afentiekben ismertetett jogszabalyok elSirdsainak érvényre juttatasat,
»  azintézmény jogszer( mikodését,

»  azavartalan és j6 mkodés garantaldsat,
»  agyermekijogok érvényesilését,

>

a szulék, a gyermekek és pedagdgusok Fenntartd kdzotti kapcesolat erdsitését.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

» Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
Az 6évodaba jaro gyermekek kozosségére.

A gyermekek szlleire, illetve azok toérvényes képviselGire.

vV V V

Azon személyekre, szervezetekre akik kapcsolatban kerllnek az odvodaval, részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

> Az dvoda teriletére.

» Az ovoda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolddo-
ovodan kivili programok helyszineire.

»  Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira



Az SZMSZ id6beli hatdlya:
A nevelGtestilet elfogaddsat kovetden a Fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé.

A szervezeti és miUikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és
megtartatasa feladata és kotelessége az dvoda vezetdjének, minden alkalmazottjainak és
az ovodaba jard gyermekek szlleinek.

A szervezeti és mUkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerllnek az dvodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban.

Az 6VODA ALAPTEVEKENYSEGET SZABALYOZO JOGSZABALYOK:

> Magyarorszag Alaptorvénye

»  2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

»  229/2012.(VIIL.28.) Kormany Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasardl

»  20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

> Magyarorszagi Reformatus Egyhdaz kdzoktatasi torvény

A\

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

»  2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Az 6VODA MUKODESET SZABALYOZO JOGSZABALYOK:

> 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

» 2011. évi CXIl. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

»  2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség
el6mozditasarol

»  1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl

> 1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

> 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

» A mindenkor érvényes Koltségvetési torvény.



1. AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDELKEZESEI ES SZABALYAI

1.1. AZINTEZMENY ADATAI

> Az Intézmény neve: ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformétus Ovoda
> OM azonosito: 200019

> Az Intézmény székhelye: 1119 Budapest, Albert u. 1.

> Az Intézmény elérhetdsége: telefonszdm: +361-371-1314,

mobil: +3630-758-0389

>  Weboldal: www.feherkavics.hu
>  e-mail cim: refovoda@feherkavics.hu
> Az Intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, évoda

Az intézmény alapitdja, alapitas éve:

> Budapest-Kelenfoldi Reformatus Egyhazkozség, 2000. december 12.
> Presbitériumi hatarozati szam: 14/2000

Az intézmény Fenntartdja:

> Budapest-Kelenfoldi Reformatus Egyhazkozség
> 1117 Budapest, Oktéber 23. u. 5.

Az intézmény felligyeleti szerve:
> Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Dunamelléki Egyhazkerilet
> 1092 Budapest Raday u. 28

Az alapité okirata: mdédositasokkal egységes szerkezetben kiadva a Dunamelléki Reformatus
Egyhdzkerilet 450207/2015. szamu hatarozataval 2015.02.27-i hatéllyal.

A mikodési engedélye:mddositasokkal egységes szerkezetben kiadva Budapest Févaros
Kormanyhivatala BPB/012/03529-7/2015.szamU hatarozatdval 2015. szeptember 1-i
hatallyal.

Az intézmény szamlavezetd pénzintézete:  OTP Bank Budai Régid,

1111 Bp., Karinthy Frigyes Ut 16.

szamlaszama: 11711034 -20857677
Az intézmény addszama: 18245323 —2-43
statisztikai szamjelei: 1824 5323 8510552 01


http://www.feherkavics.hu/

Az 6voda hitvallasa:

,Kildetésiink, hogy gyermekeinket a keresztyén értékrend alapjan,
személyes hitlink és életlink példajaval,
legjobb tuddasunknak megfelel§en, csalddias légkorben,
a szllékkel szorosan egyuttmdkodve neveljik.
Olyan 6voda vagyunk, ahol dominans értékként jelenik meg a hit, szeretet,

)

elkotelezettség, meghizhatdsag, batorsag és a minéségi munkara vald torekvés.’

1.2. A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az intézmény alapitd okirata szerinti kdzfeladata: évodai nevelés

> Intézmény szakagazati besoroldsa (TEAOR’08)
8510 - Iskolai el6készité oktatas (alapfoku oktatdst megel6z6 nevelés)

> Kiegészit6 tevékenység
5629 — Egyéb vendéglatds (dévodai étkeztetés, dolgozoi étkeztetés kilsé
szolgaltaté bevonasaval)

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven
bellil betolti, feltéve, hogy a f6varosi keriiletben taldlhatd, a felvételi korzetében
lakdhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb
gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az ovoda tevékenysége a reformatus egyhdaz kozosségi elveire, hagyomanyaira épul.
Keresztyén szellemisége az oOvoda alkalmazottai és gyermeki szamara erkolcsi
alapelvarasként jelenik meg.

A Reformdtus Egyhdaz Etikai Kédexe és az ovoda Pedagdgiai Programjaban részletesen
megtalalhatd az erre vonatkozd elvarasok leirasa.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl
52616 térvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint elkészitett Pedagdgiai program szerint latja el az alabbi kapacitasokkal:

» Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 4

» Az felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 100 f6

Az ovoda biztositja a gyermekek testi és lelki szUkségleteinek kielégitése, az egészséges
életmodd kialakitdsa, az érzelmi nevelés és a szocializacidé biztositdsa, értelmi er6k
fejlesztése, sokoldalu személyiségfejl6dés elGsegitése differencialt, felzarkdztatast és
tehetséggondozast magaba foglald pedagdgiai munkaval.



1.3. AZINTEZMENY JOGALLASA
Az intézmény 6nallé jogi személy.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
minden olyan lgyben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A mikddéssel
kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt vesznek a
pedagogusok, szul6k illetve a Fenntartd, fellgyelet részérdl is a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

1.4. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az alapité okirat rendelkezése szerint az évoda 6nalléan gazdalkodd intézmény.

Tevékenységét a Budapest XI. keriileti Onkormanyzat tulajdondban levd ingatlanban
végzi, melyet 2000.06.20-an kelt ,Megallapodas” alapjan, (1-1334/2/2000.) és a XI.
kertleti Onkormdanyzat 663-, 664/VGB/2005.(IV.04.) sz. hatdrozatdval a Budapest-
Kelenfoldi Reformdtus Egyhdzkdzség, ,Fehér Kavics” Kelenféldi Reforméatus Ovoda
hasznalataba adta.

Az Ovoda a Fenntartd altal biztositott pénzeszkdzok, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartdsi és mUkodési koltségeket az évente Osszedllitott és a Fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben kerll meghatarozasra.

Az oktatdé-nevel6 munkat az 6voda leltaraban nyilvantartott targyi eszkozok segitik. Az
6voda a rendelkezésre alld vagyont a vonatkozdé allami és egyhazi torvények szerint
hasznal és tart nyilvan.

1.5. ALAIRASI KIADMANYOZASI JOGKOR, A BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akaddlyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl§ Ugyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegz8inek lenyomata:

»HosszU bélyegzd: Az évoda neve, cime, telefonszama, | Kérbélyegz8: Kozépen cimer, korben

OM azonositdja és addszama az 6voda neve, cime




A korbélyegz6t csak az 6vodavezets és helyettese hasznalhatja.

A hosszUbélyegz6t hasznalhatja az dvodavezetd, a helyettes, az Ovodatitkar/gazdasagi
Ugyintézé.

A bélyegzbket az dvoda iroddjdban elzdrva kell tartani. Eltlinésik esetén érvénytelenitetni
kell, melyrél jegyz8kdnyvet kell késziteni.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes felel6sségét. Az
ovoda vezet6je kildon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmadanyozasi jogot biztosithat
Ggyintéz6nek és vezetdnek is.

1.6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

A szervezeti struktura és a vezetGi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjuk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el8irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mUkodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével

Intézményvezets

intézményvezetd
helyettes

munkak6zosség (o )
] Soiai ovodatiitkar
sl [nevelb’testulet l pedggoglal
asszisztens

l dajka l kf’”yr,‘a,,i karbantartd
kisegit6

Az 6vodat az intézményvezet( vezeti.

Az 6vodan belll ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo vezetdk, illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.



A nevel6testliletb8l nevelési évenként maximum 2 f6t a vezet6 megbiz szakmai
munkakozdsség vezetének.

Az 6voda alkalmazottai:

1f6 intézményvezetd

8 f6 dvodapedagdgus, mely magaban foglalja az intézményvezet§ helyettes is.
1 allashelyen: pedagdgiai asszisztens

1 allashelyen ovodatitkar

4 f6 dajka

1 allashelyen: konyhai kisegité

1 allashelyen: karbantarto

V V.V V V V V V

és fenntartoi dontés alapjan tovabbi allashelyek is |étesithetSek.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDIJE

2.1. A NEVELESI EV HELYI RENDJE

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelStestilet hatdrozza meg, amit
munkatervben rogzitenek.

Az évodai nevelési év munkarendje/munkaterve tartalmazza a legfontosabb eseményeket
és idépontokat:

»  anevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

»  aszlnetek id6tartamat

»  anemzeti és dvodai innepek meginneplésének id6pontjat

> az el6re tervezhetSé nevelGtestlleti értekezletek, szUlGi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat

» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.

A nevelés nélkali munkanapok, valamint az U(nnepek id6pontjardl az elsé szilGi

értekezleten tadjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben

ki kell flggeszteni és az évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban
meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenbrzéséért az dvodavezetd a felelbs.

A nevelési év szeptember 1-jétél a kdvetkez§ év augusztus 31-ig tart.

A nyari id6szakban a csoportok dsszevontan mikddnek.
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Az o6voda zdrva van a nyari és téli idészakban az ovodavezetd§ altal meghatarozott
id6tartamig. A zarva tartasi id6pontokrdl a szil8ket tdjékoztatjuk a hirdetd tablan és a
honlapon keresztil:

> nyari zarva tartasanak id6pontjardl legkésdbb februar 15-ig
»  zarva tartdsanak téli id6pontjarél november 15-ig.

Az 6voda szUl6i kérésre a zarva tartds alatt biztositja a gyermekek elhelyezését a fogadd
intézménnyel egyeztetett médon. (Halacska Reforméatus Ovoda) Ez a gyakorlat kélcséndsen
biztositott az dvoddank részérdl is.

2.2. ANYITVA TARTAS RENDIJE
Az 6voda hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
A nyitvatartasi id6: 07.00 6ratdl - 17.30 érdig, napi 10,5 dra

Az 6voda vezetGjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, szll6 értekezlet, fogadd ora) is nyitva tarthat.

Az Ggyelet reggel 07.00- 07.30. 6raig, ill. délutan 17.00- 17.30 6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06 orara érkezé dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti 6vond és dajka zarja.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altaldanos munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nevelés nélkuli munkanapokon biztositott Ggyeleti elldtdsra vonatkozd szilGi igényeket
irdsban - a zarva tartads el6tt 15 nappal - az ovodatitkarnak kell 6sszegydjtenie és
tovabbitani az évoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a Fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 oraig a
hivatalos Ugyek intézésére lgyeletet kell tartani.

Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd-helyettes késziti
el.

A személyre sz6l6 munkaid§ beosztdst az adott nevelési évre szold munkaterv tartalmazza.
Az-alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldasat a mindenkori jelenléti iv
napi alairasa biztositja.

Az évodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatarozza meg.
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2.3. AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az évoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
ezért az dvoda nyitva tartdsa alatt az dvodaban felelds vezetének kell tartdzkodnia. A
vezet6k benntartézkodasi rendjét az o6voda munkaterve és munkaidé beosztasa
tartalmazza.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
mUszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen id6szakban nem oldhatéd meg, uUgy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az o6voda vezet6je az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdél, hogy &, vagy
helyettesének akaddlyoztatasa esetén a: vezetdi, vezet6-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmdvé valik, hogy

a) azdvoda vezetbje a szlkséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
intézményvezets-helyettesnek kell ellatnia;

b) az dévodavezetd helyettese a szlkséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozd
teend6ket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja elldtni, az intézményvezets helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
id6vel rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetének kell ellatnia;

c) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezet( altal irdsban felkért alkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezets helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

> a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet§ helyett, csak olyan lgyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

> a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezets teljes jogkorébe utalt lgyekben
nem donthet.

2.4. Az ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid§ kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
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érdekében, hogy napi teenddit megfelelen el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A
pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan fellli munkaidejét az 6voda
bels6 haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogaddodrak, gyermekek értékelése, szUl8s
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd drajanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az ovodavezet§ a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a
helyettesnek, illetve az intézményvezetének hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet§
jogosult.

A tavollévék helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirdsa tartalmazza.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen sirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagogus munkaid6 beosztdsat a munkakori leirds tartalmazza, az dvoda vezetéjének
el@zetes engedélyével cserélheti csak el a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével.

Egyéb tekintetben a Mt.,, az Nkt, az dévoda m(kodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Hazirend az irdnyado.

2.5. A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK, TAVOLMARADASANAK RENDJE

A szUl8 a gyermekeket 07.00 érdra hozhatja és ebéd utan 13 6ratdl viheti el az dvodabdl.
Reggeli Ugyelet 07.00 — 07.30-ig van, délutani Ggyelet 17.00- 17.30-ig van.

A tavolmaradast a szll6 koteles bejelenteni, tervezett tdvolmaradds esetén legalabb 1
munkanappal megel6z&en, vagy a tavolmaradas napjan lehetdleg 8.30 ordig.

Ha gyermek betegség miatt hianyzik, akkor csak orvosi igazolassal hozhatd ismét az
intézménybe.

Ha a gyermek nem betegség miatt hidnyzik, akkor a szUl6 a tdvolmaradast a csoport
,Hianyzast igazolo flzet” — be koteles aladirasaval igazolni.

A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.
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2.6. AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, A TERITESI DIJ BEFIZETESI RENDIJE

Az 6voda haromszori reform étkezést biztosit a gyermekek részére. Az étkezési téritési
dijat a szUl6k készpénzben fizetik minden hénapban az arra kijel6lt napokon és helyen. A
befizetés id6pontjai (fél évre elére) megtaldlhatdak a csoportok falitjsagjain.

A torvény dltal biztositott kedvezményekrél a szil6ket tajékozatjuk.

A gazdasagi Ugyintéz6 gydjti és adminisztradlja a befizetéseket a Pénzkezelési Szabalyzatnak
megfelel6en. Az dvodavezet( - helyettes ellendrzi a téritési dijak beszedését.

A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

2.7. AZ INTEZMENYl DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

M(ikddési alapdokumentumok: Alapité Okirat, M{kodési engedély, Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat, Pedagdgiai Program, Hazirend, Eves Munkaterv.

A m(ikodési alapdokumentumok elhelyezése: A felsorolt mUikodési alapdokumentumok
Grzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az odvodavezetd feladata. Irattari
elhelyezésik kotelezd.

Az alapdokumentumok a reformatus keresztyén pedagogiai elveken alapuld céljaink
hatékony megvaldsuldsat szolgaljdk. Minden érdekl6dd szamara az dévoda irodajaban
el6zetes egyeztetést kovetben megtekinthetdek, valamint az intézmény honlapjan
(www.feherkavics.hu) elérhet6ek.

A dokumentumokba betekinthetnek az alkalmazottak, a szllék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrl

A szUl6k barmely szUl6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az dvoda vezet§jétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

» A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az Ugyintézési hataridén
belil érdemi vdlaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szll6vel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan kertl meghatarozasra.

»  Szbbeli érdekl6désre, szdbeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

> irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezets-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén belll irdsbeli tajékoztatast nyujt.

14



A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a szul6k
szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.

Tajékoztatds a Hazirendrdl

Az évodapedagdgus minden nevelési év elsd szUlGi értekezleten tdjékoztatast adnak a
Hazirendinkrdél. Az Uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek szileinek a beiratkozaskor e-
mailben kikUldésre kerll a Hazirend, melynek tudomasul vételét a szil§ aldirdsaval igazolja.
A Hazirend elhelyezésre kerll a csoportokban is.

Az Eves munkaterv

Minden nevelési év szeptember 30-ig az intézményvezet§ elkésziti az adott nevelési évre
vonatkozé munkatervet, melyet a SzUl6i Szervezet véleményez a Nevel6testilet elfogadja
és a Fenntartd hagyja jova.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvdnossagra
hozni.

229/2012. (VIII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2)-(5) bekezdései a specialis, adott kbznevelési
intézménytipusra — évoda, iskola, kollégium, alapfokd mdvészeti iskola feladatot ellatd
intézmény — vonatkozd kozzétételi lista elemeket tartalmazzak. A Rendelet 24. § (1)
bekezdése értelmében a kdznevelési intézményeknek a rajuk vonatkozd kdzzétételi lista
elemeit a kdznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) e célra szolgdld 6nallo
alrendszerében az oktdber 1-jei allapotnak megfelel6en kozzé kell tennidk. A nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepl6 adatait a http://www.oktatas.hu fellleten
adhatdak meg tébbek kozott:

Az 6voda a sajat honlapjan nyilvanossagra hozza az aktualis nevelési év kozzétételi listajat
az aldbbi tartalommal:

»  afelvételi lehet8ségrél szol6 tajékoztato,

»  abeiratkozdsra meghatarozott idg,

> kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyltt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a Fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

»  a Fenntarté a Nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
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Szamvev(@szék ellendrzéseinek nyilvdnos megadllapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és m(kodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli és irasbeli tdjékoztatdas megkérésének

modjardl a szUl6k a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az évodavezetStél.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a szll6k az évodai beiratkozds hetében - nyilt

napokon- valaszt kapjanak kérdéseikre.

2.8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak

miel6bbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellen6rzés altalanos elvi kovetelményei:

>

Biztositsa az intézményfelel§s vezet8i szamara az informaciot az intézményben folyd
nevel6 - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarél.

Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy kerlljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylttgondolkodads, 6sztonzés.

Segitse a vezetGi irdnyitdst, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmeény torvényes, belsé utasitasokban el8irt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabdlyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el8irt) mikddését.

Segitse el§ valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A szUl6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagdgiai mddszer megtalaldsat.
Tamogassa a kilonféle szintl vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az oOvodavezetlség szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérdl.
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»  Szolgdltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

> Hatékonyan mdkodjon a megel§z6 szerepe.

Az Onértékelés soran az intézményi elvarasok teljestlésének értékelése (tények és
adatok) alapjan (szikség esetén a nevel6testllet bevonasaval) hatdrozza meg a
pedagodgiai folyamatok mikddésével 6sszefliggl erbsségeket és fejleszthetd
terlleteket.

Az ellendrzés kiterjed:

»  amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére,
»  amunkafegyelemmel 6sszefliggs kérdésekre,

»  amUkodési feltételek vizsgalatara,
>

és az dvodapedagdgusokbdl létrehozott Onértékelést Tamogatd Munkacsoport altal
végzett ellen6rzésekre.

Az ellenGrzés fajtai:
»  tervszerl, elGre egyezetett szempontok szerint,
> spontan, alkalomszerGen,
— a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

— napi felkészlltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran

»  apedagdgusok és a nevel6munkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
»  anevelédmunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,

»  aterem rendezettsége, tisztasaga, dekordcidja,
>

az ovondé-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,
»  aneveldmunka szinvonala, eredményessége
»  atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

—  el6zetes felkészllés, tervezés,
—  felépités és szervezés
— az alkalmazott modszerek,

— a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
»  amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

»  agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenbrzést
végzd, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezé belsd

s

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenbrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a
felel6s.

Az ellenGrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellenérzésrél az dvoda vezetdje dont.
Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet az dvoda vezetdje vagy a szakmai munkakozdsség

Nevelési évenként egy alkalommal minden dévodapedagdgus ellenérzésére, értékelésére
sor kerul. Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezet§ feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagodgussal.

A pedagdgusok értékelése a nevelGtestllet altal elfogadott pedagodgus értékelési rend
szerint folyik. A nevelési évzard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testilettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szikséges
intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott dltaldnos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
sz6beli beszamoltatas,
irdsbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkészUlés

értekezleteken valo aktivitas,

>
>
>
»  dokumentaciok ellenérzése
>
»  csoportlatogatas,

>

specialis felmérések, (iskolakészlltségi mérés 6 illetve 7 évesek szamara) tesztek,
vizsgalatok.

2.9. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VIl.14.) kormanyrendelet értelmében kozéplleten ,A nemzeti lobogdt
dllandéan kitiizve kell tartani.” A zdaszlora vonatkozd elGirdsokat az emlitett rendelet
tartalmazza.

A kormanyrendelet a kdzéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elSirja a kdzépuletek
szamara a megfelel6 méretd zaszlé kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandd min&ségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.
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3. AZ OVODA VEZETESE ES SZERVEZETE

3.1. Az OVODA VEZETOSEGE, JOGKORE, FELELOSSEGE

Az intézmény vezetlsége konzultativ testllet: véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsé
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

»  intézményvezetd
»  intézményvezetd — helyettes
»  szakmai munkakozosség vezet6k

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokrdl kolcsondsen tajékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.
Utasitasi jog gyakorlasa:

A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és ellenérzési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és ellen6rzési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakaori leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
A vezetdi értekezlet feladata:

»  tajékozddas szakmai kozosségek munkajardl, a jovébeli feladatok attekintése
> Unnepek, programok egyeztetése.

A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti el§ és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készal. A vezet6k a megbeszéléseken beszamolnak a feladataik elvégzésérdl, illetve
tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziletett dontésekrél a vezetésik alatt 1évé
dolgozdknak és forditva a munkatarsaktol a vezetdség felé atadjak a felmerdlt kérdéseket,
Ugyeket. Az ovoda vezet6je a vezetSi ellenérzés szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellat.
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3.2. AZ INTEZMENYVEZETO
Az intézmény élén az intézményvezet6 all, kinevezési jogat a Fenntartd gyakorolja.

A vezetd 6vondét a Budapest-Kelenfoldi Reformatus Egyhazkdzség nevezi ki. A kinevezés 5
nevelési évre szol. / EKtv. 21.8. (6), 57. §. (1)-(2) /

A megbizds a megbizélevélben rogzitett hatarid6 lejartaval, illetve az (] stdtusz
kinevezéssel torténd betoltésével automatikusan érvényét vesziti. /EKtv. 69. §. (1)/

A vezet6 ovond betegsége, tartds akadalyoztatdsa esetén a Fenntartd helyettes vezet§
ovonét biz meg a vezetdi feladatok ellatasaval. A megbizds hatdrozott id6re szél. Ha a
vezetd 6vond a helyettesitési megbizds lejarta utan sem tudja ellatni feladatait, a megbizas
id6tartama meghosszabbithato.

Az intézményvezet6 munkakori leirdsdt a Fenntartd késziti el egyeztetve az
ovodavezetGvel.

Az intézmény vezet8je egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, elldtja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezet§ - a kdznevelési térvénynek megfelel6en egy személyben felels:

» Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyért, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe.

»  Azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

»  Azintézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagydsaért.

»  Azintézmény képviseletéért.

»  AnevelGtestilet vezetéséért.

» A nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellenbrzéséért.

»  Azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.

»  Afeladatok aranyos elosztasaért.

» A gyermekek kulcskompetencidjanak fejlesztéséért.

» Az ésszer( és takarékos gazdalkodasért.

»  Agazdalkodasi lehet8ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

» Az intézmény besoroldasanak megfelel6en a szakmai és pénzigyi folyamatokat

nyomon kovetd (monitoring) rendszer mikodtetéséért.
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Az intézményi szamviteli rendért.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzés, valamint a belsé
ellen8rzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

A pedagodgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért.
A szervezeti és tanuldsi kultura szinvonalanak emeléséért.
A tanitast és nevelést egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezelésért.

Iskolakoteles koru gyermekek fejlettségének megaallapitasahoz a helyileg kidolgozott
sajat mérések valo elvégeztetéséért.

A mérési eredmények beépitéséért a nevelési - tanulasi folyamatba.

A nemzeti és dvodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért.
Az alkalmazotti és a sziilGi szervezetekkel valé megfelel6 egytttmikddésért.

A pedagdgus etika normadinak betartdsaért és betartatdsaért.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért az
intézményben.

A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
A munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

A gyermekbalesetek megel6zéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellen8rzéséert.

A gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A pedagodgusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A munkaltatoi jogok gyakorlasaért.

A kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez (KIR) kapcsolodd
kozérdek( informacio-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztll torténd ellatasaért.

Az adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az
iratkezelési elGirdasok folyamatos Osszhangjaért, megfelel§ irattar kialakitdsért és
mUlkodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
fellgyeletéért.

Az intézmény haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszerd gyakorlasaért.

Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, a
Fenntartd altal kozvetlenll meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfelel§ ellatasaért.

21



» Az intézmény gazdalkodasadban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

> A tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgdltatdasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért.

Az intézményvezets feladata:

»  Kapcsolatot tart és egyuttm(ikodik a Kelenfoldi Egyhazkozséggel, mint Fenntartéval,
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Oktatastgyi Iroddval, valamint a
Dunamelléki Reformatus Egyhazkerilet Iskolaligyi Szervezetével.

» Az intézményvezet§ koteles valamennyi egyhazi vagy allami részrél kért adatszolgaltatas
masolatat 8 napon belil a Fenntartonak, az egyhazkerileti valamint a zsinati oktatastgyi
irodanak megkdtldeni.

» Az alkalmazotti kozosségi értekezlet, nevelGtestileti értekezlet, a vezetdi testilet
Uléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellenbrzése.

» A nevel6munka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa.

» A nevelGtestllet O0sztonzése onmaguk fejlesztése irant, ennek érdekében belsé
tovabbképzéseket szervez, munkacsoportot hoz létre.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasahoz szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa.

»  Gondoskodik a szakirodalom folyamatos gyUjtésérél és beszerzésérdl, elhelyezi
azokat az évoda adhitatos szobdjaban, kilon kdnyvtart nem lGzemeltet.

»  Aszil6i szervezetekkel vald egylttmUkodés a kozépvezetdk bevonasaval.

»  Részvétel a Reformatus Pedagdgiai Intézet és az oktatasiranyitds altal szervezett
tovabbképzéseken és szakmai napokon.

v

A tovabbképzési stratégia megvaldsitasa (a belsé onértékelés és a tanfellgyelet altal
feltart fejlesztendd teriletek figyelembe vételével).

Szakmai egylttm{kddés irdanyitasa.
Eves (mikodési) munkaterv és az arra épiilé beszamold elkészitése.
Koltségvetési és pénzlgyi beszamold elkészitése.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorldsa.

YV V V V V¥

Az intézmény mkodésével kapcsolatban minden olyan lgyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.
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Az intézmény kilsé szervek el6tti  teljes képviselete azon lehet8ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott Ugyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat.

A gazddlkodasi és iratkezelési feladatokban kozrem(ikodd dvodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagdért felel6s rendszergazda
munkajanak kozvetlen irdnyitasa.

Gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkdrt az dvoda Pénzkezelési Szabalyzatanak
megfelel&en.

Kialakitja és mUkodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszerd, szabalyozott, gazdasdgos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly, alkalmazotti szabalyzat, egyéb bels§ szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgdlja a
bejelentéseket és panaszokat.

Gondoskodik a katasztréfa, tlz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok elldtdsardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabdlyzat tartalmazza).

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi

utalvanyozasi jogkor.

Felel8ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kdtelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntarté felé:

>

>

Az intézmény egész mikodésére: gazdasagi koltségvetés, beszamold), tanlgyi,
mUkodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére.

A belsé ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

3.3. AZ INTEZMENYVEZETO ATRUHAZOTT HATASKORE!

A vezetS képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a Fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselSjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kdvetkezék szerint:

>

Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.
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» Az intézményvezet§ egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott lgyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

» Az egyes vezet6k a Fenntartd el6tt az adott terlletik Ugyében jogosultak kilon
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetbje egyszemélyi felel6sségének érvényesilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at a képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai
képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetSire; a munkaltatoi  jogkorébdl
nevel6munkat kozvetlenll segité és az egyéb feladatot elldtd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellen6rzését az dvodavezets helyettesre.

Az 6vodavezet6 kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

» Az évoda m(ikodését megdllapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
»  Azintézmény nevében kiadott leveleket.

» A munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait.

> Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen8rzési terveket és értékelések
dokumentumait.

»  Azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

> Mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik.

»  Arendszeres statisztikai jelentéseket.

> Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magdnak tartotta fenn.

Az 6vodavezet6 - helyettes kiadmanyozza:

» A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozdasat az évodavezeté nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast.

» A feladatkorébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet§ nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

3.4. A7z OVODAVEZETO - HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kodzvetlen irdanyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja, vezet6i megbizdsahoz a
Fenntarté egyetértése szikséges (koznevelési torvény 32.§ (1) c) ). Az intézményvezets
helyettes munkakori leirdsat az intézményvezet késziti el.
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Az intézményvezetd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlleten kozremUkodik a vezetd altal megdllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlendl szervezi és iranyitja a nevel6émunkat kozvetlendl segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezetd - helyettes felel6s:

>

YV V V V

Y VY

>
>

Nevel6munkat kozvetlentl segité alkalmazottak iranyitasdért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért.

A pedagodgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért.

A szUlGi szervezet mikodésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A pedagogus és a nevel§ —oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamoldsaért.

Szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

A HACCP rendszer mikodtetéséért.

Az intézmény mikodéséhez szikséges jogszabdlyban el8irt belsé szabalyzatok
el6készitéséért.

A gyermekbalesetek megel§zéséért.

A pedagogusok éves beiskoldzasi tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatoé feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kdtelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

>
>

A munkakéri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtdsara.

Az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

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

az intézményt kilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A nevelGtestllet - az intézményvezetd javaslata alapjan - a szakmai munkakozosség tagjai

kdzll évenként munkakdzosség-vezetdt valaszt a munkakdzosség sajat tevékenységének

irdnyitasara, koordinaldsara. Ot az intézményvezet§ bizza meg egy nevelési évre a
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feladatok ellatdsaval, aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. A megbizas

meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Feladata:

YV V.V V V V V

A szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése.

A munkakozosség mikodési tervének elkészitése.

A mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek dsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése.

Az Uj mdédszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

Az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, 0sszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok értékelésénél.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a
gyakorlati munka korszerU segitéséhez.

[rdsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkajarél a nevelési év végén,
beszamold a nevelbtestlilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

A pedagodgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival.

Szakteriletén  egységes = kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése.

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

A koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

Szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

>

Ellen&rzi és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség Pedagdgiai Programhoz igazodé
éves Utemtervét.

Segiti a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az Gtemterv szerinti el6érehaladast
és az eredmeényességet.

Hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

FelelGssége kiterjed:

>

A munkakozosség éves munkajardl szold irdsbeli értékelés elkészitésére.
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» Az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: A munkakdzosség vezetBje képviseli a szakmai munkakodzdsséget az
intézmény vezet8sége felé, és az dvodan kivili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kdzosségét az intézmény 6sszes alkalmazottja alkotja, munkavégzésikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé dvodapedagogus, a tobbi dolgozd a
nevelS-oktatd munkat kozvetlenll segité mas alkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség tagjai, munkaviszonyuk kezdetekor fogadalmat tesznek a
reformatus gyilekezet el6tt. A fogadalomtétel id6pontjat a Fenntartd hatdrozza meg. A
fogadalomtétel szovege:

wEN i a Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovoda dolgozdja a
Szentharomsag Isten és a gyllekezet szine el6tt fogadom, hogy hivatasomat legjobb
tudasom, lelkiismeretem, felel6sségem és erém szerint hiséggel igyekszem
betolteni.

Reformdtus Egyhazunk kozoktatasi torvényét elfogadom és megtartom. Arra
torekszem, hogy példamutatd életemmel a ram bizott gyermekeket Ugy neveljem,
hogy Jézus Krisztus kdvetdivé vdljanak, nemzetiink javara és Isten dicsGségére.

Isten engem Ugy segitsen. Amen”
Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselBit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozbsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kivil az dvoda mikddési korébe tartozd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda minden alkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a
dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkodr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testllet szdmara kizdrdlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
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felel6sséggel egy személyben — testlleti jogkdr esetén a testilet egyszer( tdbbség
(50%+1f6) alapjan dont.

A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezd8vel kozolni kell. Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes
feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok szabalyozzak.

3.7. A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelStestliletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel§ és oktatd munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottak
kdzossége alkotja.

A nevelGStestilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve és a Reformatus Kézoktatdsi Torvény
szabalyozza.

A nevelGtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testllet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet mkddésére vonatkozd altalanos szabalyok:

A nevelGtestllet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt.
70.8.(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestilet véleményez§ és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté tgyben.

A nevelGtestilet dontési jogkore:

> a pedagdgiai program elfogadasa,
> az SZMSZ elfogadasa,

> az éves munkaterv elfogadasa,

> az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
> atovabbképzési program elfogadasa,

> anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

> ahazirend elfogadasa,
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> az intézményvezetdi pdalydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

> jogszabdlyban meghatdrozott mas lgyekben
A nevelGtestlleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestllet a nevelési év folyaman rendes és szlikség szerint rendkivili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelGtestileti értekezlet hivhaté 06ssze az dévoda Iényeges problémdinak
megolddsara, ha a nevel6testllet tagjainak egyharmada, valamint ha az évoda vezetdje
szUkségesnek latjak. A rendkivili nevelStestlleti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belil kell 8sszehivni.

A rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testileti kezdeményezéséhez
a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése szlikséges.

Rendkivili nevelGtestileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha azt a SzUl6i Szervezet
kezdeményezte.

Az 6voda rendes nevel6testileti értekezleteit az dvoda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestileti értekezletet az intézményvezet§ késziti el6. A nevel6testilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az ovodai munkara iranyulé atfogd elemzések és a beszamoldk elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevel6testileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz8konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelStestlleti tagot
valaszt.

Ha a nevel6testilet egyszer( szotdbbséggel hozhatd doéntésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezets szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatdrozati formdaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyz6konyv
készil, mely tartalmazza:

»  a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesiték
neveét

»  ajelenlévék nevét, szamat

A\

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

»  ameghivottak nevét
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»  ajelenlévék hozzdszoldsat
»  amodosité javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

»  ahatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyz8konyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a nevelbtestileti tagok kozil két hitelesits - akik kozdl
egyik a jegyz6konyvvezetd - irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat
rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

Az intézményvezet8i megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testlleti értekezlethez a
nevelGtestilet kétharmadanak, az alkalmazotti kbzosség értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte szliikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kivul kell hagyni azt, akinek alkalmazotti
jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testllet véleményét irdasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl
(vagy elutasitasardl) a nevelStestilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelGtestllet feladatkorébe tartozé Ggyek atruhazasa:

A nevelGtestilet a feladatkdrébe tartozo Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibodl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestlletet tajékoztatni kdteles — a félévenkénti
nevelGtestlleti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben a nevelStestllet megbizasabdl eljar.

A megbizast az évoda vezetbje a feladat elldtdsara, annak idétartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

»  abizottsag feladatat
»  abizottsag hataskorét

> a nevelGtestllet elvarasat
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»  abeszamolas formajat

»  abizottsag vezetSjének, tagjainak megbizasat
llyen bizottsag lehet

»  Palyazatfigyeld és készit6 bizottsag
»  Panaszt kivizsgald bizottsag

»  Program bevalast vizsgdld bizottsag

A nevelStestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikods bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

Amennyiben a nevelési év soran alkalmi és el6re nem tervezhetd bizottsag feldllitdsara van
szUkség, az éves beszamoldban kell utdlag rogziteni a tevékenységiket.

3.8. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el8irdsoknak megfelel6en az intézményen belll elkilontlt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdozosség, ezen beldl:

»  anevelGtestllet- dvodapedagdgusok
»  aszakmai munkak6zosség

»  a nevelémunkat kozvetlenil segité dajkak, karbantartd, dvodatitkar, rendszergazda,
takarito, pedagdgiai asszisztens munkakorben dolgozdk kozossége

Az intézmény kilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott képvisel6k kdzremikddésével — az dvodavezet fogja dssze.

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

A kapcsolattartds altaldanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

3.9. Az OVODAPEDAGOGUSOK

Felettlk az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terlletlket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik
heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az dvodavezetd.
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Heti kotelezé draszam: 32 dra, heti munkaidé 40 ora.

Délel6tti beosztas:

Hétfétél — csttortokig: 07.30 - 14.00-ig.
Pénteken: 07.30 — 13.30-ig

Elzetes beosztas ill. a dolgozdval tértént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott

valtakozva keril sor a reggel 07.00 - 07.30 6ra kozotti Ugyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hetfétol - csttortokig: 10.30 - 17.00-ig.

A délutani Ugyeletet tarté oOvodapedagdgus: 17.00 - 17.30-ig dolgozik, szintén heti

valtasban.

Pénteken: 11.00 — 17.00-ig

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

>

>

Felkészul a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség-vezetdk
iranymutatasainak megfelel8en, felel8séggel és 6nalldan, sajat mddszerei és a vezetd
altal ellen6rzétt, valamint az intézményvezet altal jovahagyott sajat Utemterve
szerint nevel.

Az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelez8. Az éves tervektél vald
esetleges eltérés vagy valtoztatas indokolt esetben helytalld lehet.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevel6testllet altal elfogadott Gtemtervi kereteken felll szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

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

Figyelembe veszi és tiszteletben tartja a gyermekek életkori sajatossagait, és az
eltéré fejlédési Utemiket. Torekszik az esetleges hatranyok csdkkentésére, és a
gyermeket dnmagahoz mérten a legjobb egyéni képességeinek kibontakoztatadsara
biztatja.

Minden nevelési év elsd szul6i értekezletén a szll6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a szul6kkel.

A kulonleges banasmaodot igénylé gyermekek kozil a tehetség igéretes gyermekek
szamara egyéni fejlesztési iranyokat keres. Torekszik a kiemelkedd képességl
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gyermekek szamara képességeiknek megfelel§ ismeretek, tébblet- tudas és fejlesztés
biztositasara.

> Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkoztatasara.

>  Evente elkésziti, felulvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

»  Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

»  Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

> Munkajahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
» 7 évenként elvégzi a kotelez§ képzéseket. (min.:120 éra)

»  Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

»  Torekedjen az irasbeli munkdk elektronikus formaban torténd elvégzésére.

» A napi nevelémunkajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

> Minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése.
»  Afelvételi- és hidnyzasi naplé naprakész vezetése.

» A gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara szo6ld bizonylatok dokumentaldsa, a
,Hidnyzast igazold flzet” rendszeres ellenérzése

»  Vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentaciot (gyermeki portféliot), a
gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejl6édésével kapcsolatos informacidkat részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedéen (Gyermekeink egyéni fejlédési Uteme, a fejlesztés irdnya,
személyre szabott értékelése, illetve egyéni mérési eredményei, szakvéleményei,
egyéb dokumentumai az dévodapedagdgusok altal vezetett u.n. egyéni fejlédési
naploban érhetdk tetten).

> A mérések adatainak vezetése, elemzése.

» Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezets kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és Osszegezése.

»  Statisztikdk hatéaridére torténd elkészitése.

» A gyermek szil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a szul6re fizetési kdtelezettség harul.

»  SzulGi értekezleteken jegyz6konyvet készit.

» Az intézményvezetével konzultdl a gyermekek iskola készlltségi szintjérdl és
amennyiben szikséges szakvéleménvyt ir a Szakértsi Bizottsagoknak.
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FelelGssége: a munkakori leirdsban, illetve az ovoda belsé szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel@sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
nevel@testiletnek. A csoportban megvalosuld teljes pedagdgiai folyamatot az
ovodapedagogus adminisztrativ  teend6i elldtdsdval és az elkészilt gyermeki
produktumokkal tamasztja ala.

3.10. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Pedagdgiai asszisztens: 1 allashely

Felettik az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkdjat a
vezetd helyettes altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan
végzi.

Beosztdsa, munkaideje: az intézmény aktuadlis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:

»  Azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

> Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Ovonéi Utmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja.

Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

YV V V V

A foglalkozdsokon az ovénd iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelen tudjanak dolgozni.

> Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatdra, a kézmosdasra, a
gyermekek étkezésére.

»  Jatékfoglalkozdsokat onalldan tart.

» Az udvaron a leveg@ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

»  Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

»  Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kisérik a
gyermekcsoportot, fellgyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

»  Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkez napokra.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korl felel§sséggel tartozik.

Beszamolasi kdtelezettsége: évente egyszer irdsban az dvodavezet§ felé.

Dajkak: 4 allashely

Felettlk az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terlletlket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az dvoda vezet6-
helyettese.

Munkaid6 beosztasa:

Délel6tt: 06.00 - 14.00 -ig,
Délutan: 10.00 - 18.00 -ig

Feladata:

> Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremdkodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket,
kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyujt.

» A biztonsadgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertlése

> Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az évondék iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.

» Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

» Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremUkodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

»  Aterem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

» A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok el6készitésében
kozremkodik, az ovoné Utmutatasait kovetve.

»  Agyermek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 6ltozEben.

»  Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
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»  Sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, fellgyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

» A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szUl§ érte nem
jon.
»  Arabizott novények, dllatok napi gondozasban részt vesz

»  Tovabba a munkakori leirdsaban szerepld feladatokat latja el.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdacids és
beszédmintdjdval hat az ovodas gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a szll6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsdra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdok a gyermekekrél a szil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szil8ket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd- két egymds mellett levd
csoport ellatdsat, kiszolgaldsat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén
két csoport ellatdsat végzi. A dajkdk atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik
feladataikat. MdUszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felel8ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar: 1 allashely

Felette az &ltaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A
nevelGtestllett§l és a dajkak kdzosségétdl elkulontlt feladattal rendelkezé alkalmazott,
akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli m(ikdodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az évodavezetd.

Munkaid6 beosztasa: 08.00-16.00 -ig tart illetve az intézmény aktualis igénye szerint.
Feladatai:

»  Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
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Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felel6sséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést, stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

El6késziti a vezet§ részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
A helyettesitési elszamoldsokat hatadridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartdsat.

Vezeti a vezet§ utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az Ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi és frissiti az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagodgus-igazolvanyokat.
KozremUkodik a személyzeti és munkatgyi tGgyintézésben.

Beszedi az étkezési téritési dijat. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Az O6voda 0nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Kapcsolatot tart az évoda konyvelGjével.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjaral.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

A vezet§ utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Kapcsolatot tart a gyermek étkeztet6 beszallitdval, naponta vezeti a rendelési
adagokat.

Kérésre vezeti a nevelGtestiileti értekezletek és egyéb jegyz6kdnyveket.
Vezeti a tanuld as alkalmazotti nyilvantartast a KIR rendszerben.

Kezeli a KIR killonb6z8 moduljait.

Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartast.

Uj programok installaldsa, bedllitasa.
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Rendszeres virusellendrzés és mentés.

»  Kapcsolattartds a szervizel6 szakemberekkel, meghibasodott gépek el és
visszaszallitdsanak megszervezése.

»  Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

»  Webes megjelenés, honlap aktualizalasa.

> A belsé és kilsé levelezGrendszer mikodtetése, postamesteri feladatok ellatasa.

» A Webrdl szarmazd informaciok (palyazatok, rendeletek, jogszabalyvéltozasok,
oktatadsi segédanyagok stb.) letdltése és publikdldsa az érintettek felé az éves
munkatervben meghatarozott felelsi rendszer alapjan.

»  Hardver beszerzések intézése; szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése.

»  Kollégak segitése a multimédias eszkozok hasznalataban.

> Leltarkészités a munkahelyen lévé gépekrdl, valamint a hozzajuk tartozo
programokrol.

> Részvétel a selejtezésben.

»  Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és
mUkodtetését.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre. Anyagi felel6sséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: a téritési dij kezelésére és az
Ugyiratok vezetésének kezelésére.

Karbantartasi munkat végzé alkalmazott: 1 allashely

Felette az altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat terlletlket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az odvoda vezets-
helyettese.

Munkaid6 beosztdsa: napi 8 6ra -07.00 - 15.00 —ig - az intézmény aktualis igénye szerint,
vezet§i utasitas alapjan

Feladata:

> Folyamatosan gondoskodik az épuletben lévé meghibasodasok javasaral.

Felel az utcafront és az udvar folyamatos tisztantartasaért.

>

»  Téliid6szakban gondoskodik az évoda balesetmentes megkozelitésérdl.

> Leltarilag felel a kiadott szerszamokért, a kezelésében 1évé eszkdzokért és targyakért.
>

Kérésre segitséget nyujt a dajkanak és az dvénbének.

38



Gondozdnd és takaritd: 1 allashely

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezet§ gyakorolja. Kozvetlen felettese a
vezetd- helyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben
onallé munkaval, részben az dvodavezetd-helyettes irdnymutatadsa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztdsa: napi 8 éra - 08.00-16.00-ig

Munkaidejét- feladatatol figgben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori lefrasban
rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Altaldnos feladatok

Elldtja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztl6kkel.

Feladata, hogy a munkatertletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
elldssa:

»  Anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroldba helyezi.
»  Asz6nyegeket naponta porszivdzza.

»  Abutorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

»  Ahelyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szell6ztetést végez.

» A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (dhitatos szoba,
felnétt mosdo- 6lt6z6, tornaterem, irodak, nevel6i szoba stb.) naponta tisztitdszeres,
fert6tlenitds b vizzel felmossa.

»  Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

> Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
>  Apolja, locsolja a balkonlddak novényzetét,

»  Gondozza a folyosdn és az irodakban talalhaté novényzetet.
Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkatertlet soron kivlli takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezet6- helyettes
kalon utasitdsa nélkdl elldtja. A rendezvényeket kdvetben, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koteles minden hdonapban jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
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Felel6ssége kiterjed:

> a szamara kiadott eszkozdk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
taroldsaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek.

> koteles a ,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriletén karbantartast igénylé
allapotot észlel.

»  munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre

»  munkateruletéhez tartozé helyiség zarasardél valé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezets-helyettes felé.

4. A JUTALMAZAS ELVEI

Odaitélésének intézményi feltételei:

Az évoda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként min&ségi bérpdtlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdan adhaté. A
konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a
nevel6testilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

» Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgozd pedagdgusainak elismerését.
» A meghatarozott bértémeg ésszerl felhasznalasa.
> A min&ségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével
Céljaink:
a Pedagdgiai Program tartalmaval, céljaival 6sszhangban Iév6 feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének er@sitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei:

» A szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkotd részvétel.

> Irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, dsszegzése, atfogd, 6voda
arculatdra szabott, min&ségfejlesztést eredményez.

» lgényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése.

» Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a Pedagdgiai Program
bevalas folyamatos vizsgalataban.
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Az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelked6 szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az dévodan kivili rendezvényeken és a
médidban.

Az évodank érdekeinek megfelel§ tanulmanyok folytatdsa illetve sikeres befejezése.

Tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony
intézményi hasznositasa.

Palyazatokon valé aktiv részvétel.

Bemutatd tevékenységek, el6addsok tartasa.

Egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése.

Az évoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsaban vald aktiv részvétel.

Az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonald
munka.

Szakmai munka kiemelkedd szint{ - hosszu tavu — teljesitése.

Tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése.

Szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében.

Pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, szil6vel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelemben példaadé magatartas.

Dontésének elSkészitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel az oévodavezetd

helyettes vesz részt.

A javaslattétel id6épontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok ataddsa a

vezet§ részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kdzlésének id6pontja.

Javaslattételi lehet6séggel élhet minden évodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesllhet jutalmazasban, aki a megel6z6 nevelési évben:

>
>
>
>

szobeli és irasbeli megrovasban részesilt
munkafegyelme nem megfelel6
irasbeli munkdk, beszamoldk, hatarideinek elmulasztasa

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok:

YV V V

bizonyitasi id6: 1 év (U] kolléga és GYES -rél visszatérd kolléga esetében is)
ha a felsorolt szempontok kdzil legalabb 5 feltételnek megfelel
a kulon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd
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Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazdsban részestlhetnek, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szintl a szakmai felkésziltsége.
Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Szul6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

YV V. V V V V

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tdbbletmunka
felajanlasa.

»  Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylttm(kodéshez, életvitele példaértékd.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az évodavezetd dont.

A ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformétus Ovoda — a h(iség megbecsiiléseként — oklevelet
adomanyoz dolgozdinak. A kozdsségben eltoltott id6tél fliggben 4 fokozatban:

8,9, 10 év - bronz fokozat

11, 12, 13 év - ezUst fokozat

14, 15, 16 év - arany fokozat.
17,18, 19, 20 év - gyémant fokozat.
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20 év folott tiszteletbeli 6rokods tag megtisztel6 cimet.

Adomanyozas ideje minden év december hdnap.

5. A FELVETELI ELJARAS SORAN ALKALMAZOTT SZEMPONTRENDSZER

A Kelenféldi Reformatus Egyhdzkodzség lelkipdsztora és presbitériuma ugy hatarozott, hogy
a ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovodaba vald felvétel szempontrendszerét az
alabbiakban hatarozza meg:

A koznevelési torvényben meghatdrozottakon tul az egyhazkozség szempontjai dontd
jelent8séglek.

» A felveendd gyermek reformatusnak megkeresztelt gyllekezeti tag, és a gyllekezet
terlletén lakik. (A szil6 a keresztség alkalmdval fogadalmat tett, hogy reformatus
nevelésben részesiti gyermekét és engedi neveltetni a reformatus egyhaz altal. Ennek
a fogadalomnak tesz eleget, amikor reformatus nevelési intézménybe iratja
gyermekét.)

»  Reformatusnak megkeresztelt gyermek, aki a gyilekezet tagja, de nem lakik az
egyhazkozség teriletén.
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»  Keresztyénnek megkeresztelt, templomba jard a gyllekezetével él6 kapcsolatot tartd
csalad gyermeke.

»  Mar hozzank jaré csaladbdl érkezé testvér.

» Xl kerdleti lakosi nem megkeresztelt gyermek, akit a keresztyén értékrend szerint
kivannak nevelni, akinek keresztelésérél a Kelenfoldi Reformadtus Egyhazkdzségbe
jelentkezéskor megallapodas szlletik.

Ezen szempontok utdn, ha marad szabad féréhely az évodaban az egyéb szempontok is
helyet kapnak az elbirdlds sordn. (egyeduldllé anya, nagycsaldd, szocidlis hattér, anyagi
nehézségek stb.,)

6. AZ OVODAI SZULO!I SZERVEZET

Az oOvodai szintl szUl6i szervezettel vald egylttmkodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezet§ és a szUl6i szervezet elndke az egylttmikodés
tartalmat és formadjat az éves munkaterv és a szUl6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A szll6i szervezet mkodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A szl6kkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szUldi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A szUl6i szervezet sajat SZMSZ-érél,
tgyrendjérél, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviselinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

6.1. A SzZULOI SZERVEZET ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI
RENDJE

Az 6vodai szintl szll6i szervezet vezetBjével az intézményvezetd, valamint az
ovodapedagogus kompetencidjat meghaladd Ugyekben az dévodavezet§ helyettes tart
kapcsolatot.

A szUl6i szervezet képviselSjét meg kell hivni a nevelStestlleti Glés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sz(l8i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szUl6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestllet hatdskorébe tartozdé lgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon bellli rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivdsaval — az
ovodavezet§ gondoskodik. A meghivads a napirendi pont irdasos anyaganak legaldbb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.
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A csoportszintli  Ugyekben a csoport szUl6i szervezetének képvisel§jével az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport szUl8i szervezetének
képvisel§jét szlikség szerint tajékoztatja.

A szUlGi szervezet részére érkezett iratokat az évodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

6.2. AsSzULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a szUl8i szervezet szamadra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, hogy a szUl&i szervezet élhessen a vélemény nyilvanitasi,
javaslattevé jogaval.

Ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:

» Az SZMSZ, a Hazirend és az éves Munkaterv elfogadasa.
A mlkodés rendje, a gyermekek fogadasa.

A vezet6k intézményben vald benntartdzkodasa.

vV V V

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

A vezetbk és a szUl6i szervezet kozotti kapcsolattartas maédja.
Kilsé kapcsolatok rendszere, formadja, mddja.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendje.

Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas.

YV V V V VY

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

»  Aszll6ket anyagilag is érint6 Ggyekben.
»  Agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

» Az bvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse a nevel&testiilet
0sszehivasat, illetve egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

> ha a szll6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az dvodavezet6hoz kell cimezni
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>

a tajékoztatas megdllapodas szerint torténhet széban vagy irdasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szUlGi
szervezet képvisel6jének

a szUl6i szervezet képvisel6je tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté Ggyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelGtestlleti vagy egyéb forumon torténd tdrgyaldsandl, a meghivasrél az
ovodavezetének kell gondoskodnia.

ha a szUl8i szervezet a gyermeki jogok érvényestlésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az
ovodavezet6 gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestlilet a szil6i szervezet
képviseljének részvételével megtargyalja.

A szUl6 szervezet képvisel6i minden Gléstk utdn beszamolnak szul6tarsaiknak az

elhangzottakrol.

A tdjékoztatds, informacidkozlés az e-mailes rendszeren keresztll torténik. A szUl6

szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az &voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akaddalyozza az évoda mikddését.

A szUlGi szervezet vezetSjének feladata, hogy

>

a hataskorébe utalt jogkodreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idén belll gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl
a szUkséges tajékoztatdst az érintett szerveknek,

a szUl6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A szUl8i szervezet és az intézményvezet§ kozotti kapcsolattartasi formai jellemz8en a

kdvetkezbk:

»  Szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szUlGi
szervezet tagjaival és vezetGjével.

> Kozrem(ikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében.

> Ertekezletek, Ulések megszervezése és lebonyolitdsa az dvodan beliil.

»  SzulGi szervezet képvisel§jének meghivasa a nevelGtestileti értekezletre.

»  Anevel6testilet képvisel§jének meghivasa a szUlGi szervezet Ulésére.

»  Anevel6testllet, illetve a szUl6i szervezet jogkorébe tartozé Ggyekrél egymas irdsbeli
tajékoztatasa.

> Azon dokumentumok, iratok dataddsa, melyek a nevelGStestilet, illetve a szUlGi

szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).
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> A szUl6i szervezet nevére szold levelek bontds nélklli atadasa az érintett
személyeknek.

> A szUlGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szUl6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhet&ségliket a szUl6i szervezet
szervezeti és mdkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylttmikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai SzUl6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikséges:

> informacids bazis megadasa, a hozzaférés biztositasa,

> kozvetlendl rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
SzUl6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

»  oOvodan belil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Szil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

»  segitse az intézmény hatékony mikodését
»  tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

»  véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb (lgyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mads intézményekkel, szervezetekkel.

7.1. FENNTARTOVAL
Kapcsolattarto: ovodavezet§, dvodavezets-helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis m(ikodtetése, a Fenntartoi
elvardsoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a Fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

»  Azintézmény mikodésével, miikodtetésével 6sszefliggs feladatok ellatasara.
»  Azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre szikség van.

»  Azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére.
>

Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére.
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» Az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.
»  Aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara.

»  Segiti a szUl6k és a fenntartd kapcsolattartasat (pl.: lelkészi ajanlas, hivatali
Ugyintézés, és egyebek.

» Az atadott és atvett dokumentumok irdsbeli nyomon kovetése.
A kapcsolattartas formai:

Szébeli tajékoztatas.

Elektronikus kapcsolattartas.

Beszamoldk, jelentések készitése.

Alkalmanként személyes latogatast tesznek a Fenntartd Gyllekezet képvisel6i.
Egyeztet6 targyaldson, értekezleten, valé részvétel.

Bizottsagi iléseken és presbiteri gy(iléseken valo részvétel - behivas alapjan.

A Fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.

YV V V V V V VYV VY

Specialis informacio-szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoldddan.

A\

Statisztikai adatszolgdltatas.

A\

Az intézmény mikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.

»  Tanévnyito- és tanévzard istentiszteleteken vald részvétel (teljes nevelStestilettel,
fogadalom tételek, iskoldba mend gyermekek kibocsatasa).

Gyakorisag: éves munkatervben meghatarozottak valamint sziikség szerint.

7.2. ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylttmikddés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az ovoda vezet6je és az adott nevelési évben nagycsoportot vivé
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dévoda-iskola
atmenet megkdnnyitése. A kapcsolat formadja: kolcsdnos latogatas, szakmai forum,
rendezvényeken valé részvétel, szl8i értekezlet.

Az o6voda az iskoldktél érkezd tdjékoztatokat, meghivokat, bemutatkozé anyagokat
tovabbitja illetve kiteszi a csoportok hirdetSire, valamint elektronikus formaban is
elérhetdvé teszi az dvoda honlapjan.
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A nevelési év soran folyamatos egylttmUkodés kialakitdsa, kolcsonos elfogadasa

> pedagdgusok szakmai programjai
»  Ovodasok iskolaval valo ismerkedése
»  Unnepélyeken vald kolcsonos részvétel

»  volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetben. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a szulék felé tovabbitja.

Az 6voda nyomon koéveti, dokumentdlja, hogy a gyerekek melyik iskoldban kezdik meg
tanulmanyaikat.

7.3. AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL, GYERMEKFOGASZATTAL
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatelldtasra sz6l6 megallapodasokat a megfeleld szervezetekkel kerllnek
megkotésre.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségigyi
feladatokat végz6 szervezet, az dvodavezetBvel egyeztetett rend szerint, egylttm(kodve
végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti az
ovoda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztését, a
magatartasi fluggbség és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazasok megelSzését. Az
intézmény teljes korld egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6lé megallapodds tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végz§ szolgdltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id&szakos orvosi vizsgalatra
torténé beutaldas az dvodavezet§ kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

7.4. TANULASI KEPESSEGET VIzZSGALO SzAKERTOI ES REHABILITACIOS
B1ZOTTSAGGAL, ES A NEVELESI TANACSADOVAL.
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Kapcsolattartd: az évoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazads
segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, irasbeli szakvélemény megkuldése, kolcsonos
tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szilbi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartds formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed:

»  agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

»  aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

A\

a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

» az Ovodavezetd konzultacidés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a
vizsgalatra kuldott, vagy fejleszté6 foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel&zéen, illetve a pszicholdgus, logopédus
és ovondk jelzése alapjan szikség szerint.

7.5. LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattartd: az évoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
oévodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, szUl6i értekezleten vald részvétel.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a XI. keriilet Ujbudai Logopédiai Szakszolgalat
biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, szlkség
szerinti - (heti, napi gyakorisdg) konzultacié formajaban. A logopédiai ellatds
eredmeényességérdl, értékeld beszamoldt ir a nevelési év végén.

7.6.  GYERMEKJOLETI  SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO  SZOLGALATTAL,
GYAMUGY!I HIVATALLAL

Kapcsolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kdvetben a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: jelzérendszer mlkodtetése, a gyermekek veszélyeztetettségének
megel§zése és megszlintetése, esélyegyenl@ség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges maddja: esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkdzdkkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkodzosség védelme miatt ez indokolt.

» A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozdsat
szikségesnek latja - és amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, a
Gyermekjoéléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

»  Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére.

A\

Koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.

»  Szuldk tdjékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

> Bekapcsolddas a XI. kerillet Ujbuda Onkormdnyzat &ltal a nagycsalddosoknak
szervezett programokba.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal, illetve szlikség szerint, folyamatosan.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az &voda nevelési
programja tartalmazza.

7.7. OKTATASUGY!I KOZVETITO SZOLGALATTAL

Oktatasugyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehet8ség
van az Oktatasigyi Kdzvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhet6sége az intézmény falidjsdgan mindenki szamara elérheté.
A kapcsolattartds rendje:

»  Avitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és —amennyiben az intézmény
vezet§je nem érintett - errél tajékoztatjak.

» A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

» A kozvetit§ altal kijelolt kozrem(ikods elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
» A vitdban allok a kozvetitével egylttesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét. A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda
irattaraban is elhelyezésre kertlnek
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Gyakorisaga: sziikség szerint.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdije.

7.8. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az évodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
Minden csoport évodapedagogusa.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formaja: intézményen belll, és intézményen kivili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szUlGi szervezet
véleményének kikérésével.

7.9. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS
Kapcsolattartd: dvodavezetd.

A kapcsolat tartalma: Az dvodavezet§ kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

> Az Ujbuda Pedagdgiai Szakmai Szolgéltaté éves munkatervének, tovabbképzési
tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel
biztositasa.

> Az Ujbuda Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatd kényvtaranak, médiataranak hasznalata

A\

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése- szaktanacsadod

> Az Ujbuda Pedagdgiai Szakmai Szolgdltatdé munkatarsak meghivdsa szakmai
napjainkra

7.10. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelel§ tajékoztatdst kapjon az intézmény m(ikodésérdl, a tamogatassal
megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatdsrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megadllapithatd legyen a tamogatas felhasznaldasanak mdadja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyl informacioigénye kielégithetd legyen.
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Az intézményvezet§ feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

8. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

8.1. AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az d6voda zdrva tartdsanak ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon Ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ulgyeleti rendet az dévoda vezet6je a Fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg és azt a szUl6k és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények
tudomasara hozza.

Az 6voda mUikodési rendjére vonatkozd szabalyozdst az évoda Hazirendje tartalmazza

Az 6voda terlletén tilos a dohanyzds, a dohanyzasra vonatkozd rendelkezéseket a
magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja
venni az o6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a
haszndlat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartdsi idén kivili hasznalatat indokolt esetben a vezet§ irasban engedélyezi. A nyitva
tartastol eltéré id6ponttdl az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni szikséges
az épllet riasztdsat biztositd szervet. Az odvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelel6en lehet haszndlni. Az dévodaban csak érvényes egészséglgyi kiskonyvvel
rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriletén, az épiletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles:

A k6z06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az évoda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

T(iz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.

vV V.V V VY V

A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
mUkodhet!
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8.2. A TELEFONHASZNALAT RENDIJE

A dolgozéd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirg6s esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, sirg8s esetben haszndlhaté magdancélra. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézmény mobiltelefonjat haszndlhatja a szUl6k, szolgaltatdk és egyéb partnerek
elérésére, a kapcsolattartasra, ha mobil szolgaltaté szamat kell hivnia.

8.3. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartdzkoddsa a
kovetkez8k szerint torténhet:

Kulon engedély és felligyelet nélkil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek fellgyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz szikséges.

» A gyermek tdvozdsakor: a gyermek o6vonétdl valod atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
Ugyeletet.

Kilon engedély és felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben

» A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

»  Valamint minden mas személy.

A kilon engedélyt az dvoda vezetGjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szUkség szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:

» A szilének, a gondviselének az dévoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

» A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése, benntartézkodasa, a

kovetkez6k szerint torténhet:

>

Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd Ugyekben jelentkezd kilsé személyeket a
ovodavezetének jelenti be.

A Fenntartdi, szakértéi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az

ovodavezetbvel valo egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mads személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, tzletkotsk, kereskeddk belépésének, benntartdzkoddsanak szabalyai

Belépésiiket kdtelez6 modon jelezni kell az dvodavezetének

Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezet8je engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkoddasat
- jotékonysagi programokon

- gyerekek részére szervezett programokon

- az 6évodai jatszonapokon

- gyermekkonyv terjesztésekor

- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)

A benntartdzkodas az dvodavezet6 altal jeldlt helyiségben torténik

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett

id6pontban, megfelel§ informaciok beszerzését kovetben torténhet

Alkalmi Ugynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

22 2

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

>

Az dvodavezet( feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az dvodavezet§ biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.
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Gondoskodik a gyermekek sziikséges &évondi feligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitéserdl.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségligyi felligyeletét a
Fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott id6pontban.

Evente egy alkalommal: fogorvosi-, szemészeti- és hallassz(irés torténik.

A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a szil6 fellgyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szUl6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az dévoda
Hazirendje tartalmazza.

9.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben elSirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségik, testi épségilk meglbrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szliikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

>

YV V V V
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A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
és idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Korultekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.

A véds, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

SzUl6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

SzUl6k hozzdjaruldasanak igénylése tOmegkozlekedési eszkozdkon vald utazdshoz,
valamint minden évodan kivili tevékenységhez.

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlzvédelmi

utasitds és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
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specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6d6é oktatason vald részvételikkel
kotelesek megszerezni.

Az oévodai egész napos nevel6munka folyamdn a dolgozénak korlltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véddé-, ovo elGirasok figyelembe vételével.

Az 6vondbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Kidlénosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kilénboz6 kdzlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elstt),
ha az utcan koézlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést, palyaudvart, piacot stb. [atogatjak meg,

vV V.V V VYV V

és egyéb kulsé helyszini foglalkozas esetekben.

Az dvoda vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szlkséges intézkedéseket megteszi.

Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az évoda csak megfeleld mindgsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az évoda vezet6jének feladatai az alabbiak:

> Ellen@rizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legszikségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandod fellgyelete mellett lehet.

» A krénikusan beteg gyermekek esetében az szakorvos véleményezése alapjan
specialis diétds étkezés biztositasa.
»  Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozd

figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezet6jének felel§ssége:
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>

hogy az d&vodaban, ipari gazpalack, illetve tartdly felszerelése az éplleten
szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka kivételével nem
végezhetd,

Hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet.

Hogy a gyermekek elektromos daramités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel§ védelmével.

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

A gyermekbalesetek megel§zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felel8s
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljdrassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése.

A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

Evente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vé
intézkedések szlikségessége.

Evente tlizriadd szervezése és biztonsagos lebonyolitasa.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

>

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kdzlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységlk soran fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda éplletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

MunkaterUletikdon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.
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> A gyermekek és az o&vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

> Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
> Az 6évodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésl és kereskedelemben

gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelel§ségi kovetelményeknek.

9.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérllés, vagy
rosszullét esetén:

»  asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
ha szikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sérllést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

YV V V V

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezet§jének és a sztlének.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkatertletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

»  a veszélyforrast jelentd munkahelylket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito
szertar).

» a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezet( felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel&s feladata.

Az ovodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdalyokat az ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, T(zvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabdlyokat, az intézményi évé-védd elbirdsokat.
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Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran
fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lzemeltetésében
lévd elektronikus jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivali esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
—a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd hdnap nyolcadik napjaig meg
kell kildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyz6konyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek
szUlGjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell &rizni. A
jegyz8konyv egy példanyat az Onkormanyzat jegyz&jének és egy példanydt a Fenntartonak
eljuttat.

A gyermekbalesetek jegyz8kdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

»  abaleset korilményeinek kivizsgalasa
»  jegyz6konyv készités

> bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

»  azonnalijelentési kotelezettség a Fenntarto felé

> legaldbb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset kdrdlményeinek a kivizsgalasaba.

A sulyos baleset kordlményeinek kivizsgalasanal lehetGséget kell adni a szUléi szervezet
képvisel6jének részvételére.

9.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

9.4.1.NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KivULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az évodapedagdgusoknak lehet8ségiik van évodan kivili programok szervezésére is:

> kirandulas, séta
> szinhaz-, mldzeum-, kidllitas-latogatas

»  sport programok
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iskolalatogatads stb.

A szUl6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy

gyermekik az évodan kivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az évodapedagdgusok feladatai:

>

A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a szil6ket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az Utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrél.

Az Oévodavezet6t el8zetesen szdoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulds és varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozdasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséguk és testi épséglk védelmére vonatkozd el@irdasokat, a kualonbozd
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dvodavezet§ vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.

9.4.2. A szULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON VALO

RESZVETEL SZABALYAI:

>

a szUl6 onkéntes elhatdrozasan alapuld elbzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke fellgyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az dvoda és a szolgdltatd kdzott megoszlik a
felelGsség

a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egylttmikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

Az dvodaban barmilyen kilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

9.4.3.A7 OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

>

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

Az egészségligyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer
az Uzemorvossal egyeztetett id6pontban kotelezé.
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» Az intézmény az alkalmazottak részére a koltségvetési elGiranyzata terhére
munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatdsra jogositd munkakoroket, az egyes
ruhafajtakat, a juttatdsi és kihordasi id6ket, a munkaruha, védéruha hasznalatat
valamint az egyéb feltételeket a ,,Munkaruha juttatds szabdlyzata” rogziti.

» A HACCP elGirdsok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.

Y

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen belll és az dévoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztdsa tilos!

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

9.5. OvO VEDSO ELSIRASOK AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI AZ
OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a
szUkséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitdsa allandd feladat.

Ezért, minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetben szikség
szerint, minden ovodai csoportban a gyermekek életkoranak megfelelen ismertetni kell az
egészséglk és testi épséglik védelmére vonatkozd elBirdsokat, veszélyforrdasokat és az
elvarhatd magatartasformat.

A balesetek megel&zésekor:
Ovodavezet§ feladatai:

> abaleset és munkavédelmi felelGssel torténd egylttmikodés;
> veszélyforrasok megsziintetése;

> negyedévenkénti munkavédelmi szemle.
Pedagdgusok és mas alkalmazottak feladatai:

> ha baleset vagy veszélyforrasat észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra a
vezet§ és vagy helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni;

> amindennapi életben a baleseti lehetdség elkerllésére felhivni a gyerekek figyelmét;

> baleset esetén azonnal intézkedjen, értesitse az dvodavezetSt barmiféle rendkivili
eseményrdl (baleset, testi-lelki sérilés, stb.)

> amunkavédelmi felel8s jegyz6konyvet készit és elkuldi az illetékes helyre (Fenntarto,
szUl6) 8 napon belll. Ha nem lehet 8 napon belil kivizsgalni, azt irdsban indokolni
kell;

> sulyos balesetet a Fenntartdnak azonnal jelezni kell telefonon.
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Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatdsok, muzeumlatogatasok szervezésekor az
alabbiakat kell figyelembe venni:

> Az Ovoda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak
alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 8 felndtt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat a
vezet§ ovonbnek és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell;

> 30 kilométeren belll amennyiben kozlekedési eszkozre kell szallni, korcsoporttdl
fliggben kell a kisérék szamat meghatarozni. Egy csoporthoz minimum 3 f8 felnétt
kisérd sziikséges.

> 30-60 kilométert meghaladd tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 felnétt kisérete
szlkséges. SzUl6k segitségét, illetve részvételét vesszik igénybe;

> nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az évoda vezet6je engedélyezhet,
ezekhez a kirdnduldsokhoz a szil6k irasbeli beleegyezd nyilatkozata szikséges.

Gyermekeink biztonsdga érdekében a kertkapura videokaputelefont mdikodtetink. A
kapunyitds automatikusan torténik a kovetkezd szabdlyok szerint: Minden nevelési év
elején a kodrol a szUl6k irdsos tajékoztatot kapnak.

Minden munkanapon:

> 7.00 - 9.00; 12.30 - 13.30; 15.00 - 17.30: minden nevelési évben megvaltoztatott
szam és betU- kéddal nyithatd a kapu

> 9.00-12.30; 13.30 - 15.00; 17.30 utan: a kapu zarva van, ez id6 alatt a kaputelefont
lehet hasznalni

> a kijutds minden esetben az dvoda bejarat feloli falan Iévé fehér kapcsold
megnyomasa utan, kb. fél percig lehetséges

> akapu ajtobehuzéval van elldtva, ezért 6nm(ikodSen becsukddik

Az o6voda csak megfelel6 jellel/CE/ ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

A gyermekek intézményi életének részletes szabdlyozdsat a hazirend hatarozza meg.

9.6. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az évoda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
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gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek minésul kilondsen:

> A természeti katasztrofa (pl.: villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz, hévihar stb.),

»  Atlzzel, és a robbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szlkséges intézkedésekrél és a Fenntartd értesitésérdl az
ovodavezet§ dont.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még az dvodatitkar
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

az intézmény vezetdjét,

az intézmény Fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

YV V V V V VY

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvodavezet§ szikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgozd utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartdézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozds alatti felUgyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan Ggyelni kell a kbvetkezbkre:

» Az épuletb8l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a
termen kival (pl.: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilrités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonbnek meg kell szamolnial
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Az épllet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.

A dvodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felel8snek a veszélyeztetett épulet
kiritésével egyidejlleg — felel6s dolgozdék kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

»  akiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

> a kozmUvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

»  avizszerzési helyek szabadda tételérdl

»  azels6segélynyujtas megszervezésérdl

»  a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szervek (rendérség, tlzoltosag, tlzszerészek
stb.) fogadasaral.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az dvoda vezetbjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

»  arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

»  aveszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzarol

»  azépuletben taldlhatod veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

»  akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

»  azépuletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl

»  azépulet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dévoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelbs.

Az éplletek kitritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezetdje felel.
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A tlzriad6é tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvénylek.

A tlzriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda titkarsagan kell elhelyezni:

10. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1. OvoDAI UNNEPEK

A hagyomanyok, Unnepek, dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életlk gazdagitdsatdl. Megalapozzak a szlkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat A felnétt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsilés értékeinek
er@sitéséhez.

Az o6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoéan az dévoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel8testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tnnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlrelem alakitdsara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az Unnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megérzése az évodai k6zdsség
minden tagjanak kotelessége.

Az Gnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb Unnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a Pedagogiai Program, jelen Szabalyzat, tovabbd a nevelési év rendjére
vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

10.2 HAGYOMANYOK

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozrem(kodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
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A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meglbrzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyait érintik az intézmény ellatottjait, a feln6tt dolgozdkat, a
szul6ket.

A hagyomanydapolds érvényesilhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyermekek,
felnéttek Unnepi viseletével, az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai: polon, sapkan, zaszlon, leveleken,
meghivékon, reprezentacios targyakon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozos ovodai Unnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardél, megbrzésérdl is

Feln6tt kozosségek hagyomanyai:

»  Nevelési évnyitd értekezlet, az dvoda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével
minden év szept.01.-ig,

»  Nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig,

»  Tanévnyité- tanévzaré Istentisztelet,

»  Szakmai napok, tovabbképzések,

» )6 gyakorlat” bemutatadsa az az alkalmazotti kozosségnek

> Karacsonyi Ginnepség,

> Pedagdgus nap,

> Munkatarsi kirdandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meglnnepel az
intézményben: Reformacid megemlékezés, Mikulas, Karacsony, adventi barkacsdélutan,
viddmnap - farsang, madrcius 15-e, Husvét, anydk napja, gyermeknap, nemzeti
Osszetartozas napja, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja - ballagas, évzard Unnepség.

Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja,
Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért Vildgnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint ker(l
sor.

Az dvoda minden dolgozdjanak kotelessége a készul6désben, Ginneplésben részt venni.
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11. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A rekldamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezet6, vagy a vezet6 — helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodaban
kifiggeszteni.

» Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni.

» A reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét.

»  Arekldmtevékenység egyértelm( leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat.

»  Areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legaldbb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény &rzi,
masik példanya atadasra keril az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az intézmény vezet6je altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorodlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
ovoda korbélyegzéjének. Szulg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliljsagra a vezet8 engedélye nélkul.

Politikai hirdetmények kifliggesztése tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem( tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindsdl.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi el8irdsokat kell betartani:

» Az intézményt érint§ kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet§ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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» A Kkozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korGlménnyel kapcsolatban,
amelynek id8 el8tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. ADAT ES IRATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

13.1. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mind&silnek, és amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mingsil. Az évoda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg&rizni.

Hivatali titoknak min&sul:

»  amit a jogszabaly annak mindgsit

»  adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
»  agyermekek és a szUl6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat
>

tovabbad, amit az dvoda vezetdje az adott gy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az ovoda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban
annak mindsit.

13.2. A KOzerRDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

A 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl 13.
§ 2 h) pontja, a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXII.
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torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan
a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban kerll meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

> kezelésében |év6 kozérdek(i adatok, kodzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyUtt: kozérdek( adat) igénylésénél, tovabba

»  az ovoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

A kozérdekl adat fogalmat az informacidos Onrendelkezési  jogrél és az
informacidszabadsagrol széld 2011. évi CXIl. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekl adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldatd szerv vagy személy kezelésében [évE és
tevékenységére vonatkozod vagy kdzfeladatdnak ellatdsaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moddon vagy formaban rogzitett
informacid vagy ismeret,

lgy kilondsen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozé adat.

Az intézmény a fentiekben ismertetett jogszabalyok szerint a kozérdek(i adatkdzlésének az
intézmény honlapjan és a KIR rendszerben biztositja.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutdsat kovets legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll,
kdzérthets formaban tesz eleget.

13.3. AZ IRATKEZELES RENDJE

Az 6voda iratkezelését Ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni hogy:

»  azirat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhet és visszakereshetd legyen,

»  szolgdlja az oOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
mUkodését, feladatainak eredményes és gyors megolddasat,

»  azirattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valé 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.
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Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lUgyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja. Az
iratkezelésre vonatkozd részletszabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

13.4. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, TAROLASANAK RENDJE

Elektronikus uton el8allitott papir alapd dokumentumot nyomtatast kovetéen minden
oldalat szigndzni kell az intézményvezetének, az utolsd oldalon pedig aldirdsaval és az
intézmény bélyegzbjével kell ellatni a dokumentum hitelesitéséul.

Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatdst kovet&en
beérkeztették (datumos bélyegz8) iktattak és az dvodavezet( szigndzta.

Az elektronikus aton el8allitott dokumentumok taroldsara vonatkozd szabdlyokat az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

A Szabalyozas célja:

Az Intézmény mlkodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd |étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezé érvény(, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertl. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mkodését illetéen, ezért tartalma ,Szolgalati titok”.

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellen6rzése az intézményvezeté feladata, melyet rendszeres
id6kozonkeént elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkul torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

> kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi
helyUktdl, idejlktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktél fliggetlendl,

> kiterjed az intézmény tulajdonaban |évs, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek mUszaki dokumentacidira is,

> kiterjed az informatikai folyamatban szerepl§ 6sszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

> kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
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»  kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

»  kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kévetkeztetés;

Kilénleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggybz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blnlgyi személyes adat;

Kozérdekd adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldatd szerv vagy személy kezelésében [évE és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informacid vagy ismeret. Flggetlenil kezelésének madjatél, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a mukoddést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerz8désekre vonatkozd adat.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton el8allitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhaszndldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uUton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozdn kezelnek, tarolnak.

Iratnak min@sil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval készllt Ujsag, folyodirat, vagy kdnyvjelleg( kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

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

Az elektronikus iratokat lehet8leg olyan eszk6zon és formatumban kell [étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fluggetlentl ugyanazt az eredményt nyujtjak. Kertlni kell a nem
jaratos fajlformatumok haszndlatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok
haszndlatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum): létrehozds datuma, utolsd maddositds
datuma, utolsd hozzaférés datuma, rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel§ azonositokkal, tovabba megbrzés céljabdl archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

» A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,

» A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,

»  Halehetséges, kerulni kell az ékezetes betlk hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
|II

tintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mai
szoveggel kell kulon is megjeldlini, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus Uton elklldott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell &rizni, és az irathoz kell csatolni.

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

> A KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal rendszerén beldl kerilnek
létrehozdsra, a KIR adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon
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|étrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell
érizni.

Az étkezési programban keletkez6 iratok az 6voda sajat rendszeren belll kerllnek
létrehozasra. Az ilyen moddon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési
szabdlyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett kilsd

winchester adathordozdra torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelbs:

>

>

az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus Uton el&allitott
papiralapd nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
fellgyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és
a rendszer (izemeltetéséért onalldan felelGs személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel célszer(iségéért,

a szervezeti egységek vezetbivel egyuttmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti

7

feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansdagok megszintetéséért, szikség esetén a szabdlyzat mddositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz8, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR rendszerbeli programokhoz valé hozzaférési jogosultsdagokat névre szoldan kell

dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezet§ feladata. A jogosultsagokat

a szervezeti egységek vezet6inek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet§

allitja 0Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést

kovetSen az dvodatitkar feladata.

14. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezets felelGssége, az dvoda

nevelGtestllete fogadja el a szUlGi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az

intézmény Fenntartdjanak jévahagydsaval valik érvényessé.
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Az SZMSZ a Fenntartd jovahagyasat kovets nappal [ép hatdlyba.

Ezzel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény el6z6 - a fenntartd altal 13/2013 szammal
jovahagyott - szervezeti és mikodési szabdlyzata.

FelUlvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Mddositdsa: az dvodavezet§ hataskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a nevelStestilet és
az alkalmazotti kozdsség, a szul6i kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

> A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

> Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szulSket is tajékoztatni kell.

> A hozzaférhetBség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

Budapest, 2017. oktéber 30.

Készitette:

Takacsné Takard Monika
intézményvezetd
Ph.

MELLEKLETEK:

1.sz.: Irat- és adatkezelési Szabalyzat

2. sz.: Panaszkezelési Szabalyzat

FUGGELEK:

Munkakori leirds mintak
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ERVENYESSEGI ZARADEK

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat érvényessége:
2017. december 01-t4l visszavonasig.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mdédositasanak lehetséges indokai:
»  torvényi elGirds (kormanyrendelet)
> nevelGtestileti javaslat

»  szUlGiigények valtozasa

A moddositas — dontés el6készitd szervei:
> Intézményvezetd

»  NevelGtestilet

»  Szul6i munkakozosség

>

Presbitérium

LEGITIMACIOS ZARADEK

A szUl&i képviselet, a ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovoda Szervezeti és MUikddési
Szabalyzatanak elfogadasdahoz a véleményezési jogat korldtozas nélkil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid§ biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2017. november 8.

Kerekes Monika
a szUlGi képviselet nevében
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A ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovoda nevelStestiilete hatdrozatképes (lésén
készllt jegyz6konyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2017.
november 8-an a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat 7/2017 (X1.08.) hatarozati szamon
elfogadta. Az alkalmazotti k6zosség a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot megismerte és
ezt a tényt aldirdsaval igazolta.

Az elfogadas tényét a nevelGStestilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesité aldirdsukkal
tanusitjak.

Kelt: Budapest, 2017. november 8.

Kisjuhasz Eszter Heindl — Kovdcs Anna Margit

intézményvezetd - helyettes nevelBtestilet képvisel6je

Fenntarto részérél:

A Budapest — Kelenfoldi Reformatus Egyhazkozség, mint Fenntarté a ,Fehér Kavics”
Kelenfoldi Reformatus Ovoddjanak Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdt ...............

szamuU hatdrozataval jévahagyja.

Kl e e

Ft. Takaro Karoly Paldi Attila
ny. plspok p.h. fégondnok

76



