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BEVEZETO

Az Ovoda Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdnak célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének rendjét, a belsé és kilsé kapcsolattartas formait, valamint az
intézményben dolgozok, szuldk illetve az intézménnyel kapcsolatba kerllé partnerek jogait és
kotelezettségeit a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel&en.

Az SZMSZ rendelkezései az intézmény valamennyi dolgozdjara, a gyermekekre és a szil6kre nézve
kotelezd érvénylek.

A dokumentum figyelembe veszi a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvényét,
kilonos tekintettel az egyhazi fenntartasu intézmények mlkddésére vonatkozo rendelkezésekre.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza és szabdlyozza az Ovoda tevékenységét, zavartalan
mikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, belsé és kilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, a gyermeki jogok, szil6k jogait és kotelezettségeinek
érvényesilését, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az SZMSZ annak érdekében készUlt, hogy biztositsa:

»  ajogszabalyok elGirasainak érvényre juttatasat,
»  azintézmény jogszerl m(ikodését,

»  azavartalan és j6 m(ikodés garantalasat,

»  agyermeki jogok érvényesiilését,

»  aszul6k, a pedagdgusok, a Fenntartd egymas kozotti kapcsolat tartasanak formait.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

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

»  Agyermekek szlleire torvényes képviselGire.
>

Azon személyekre, szervezetekre akik kapcsolatba kerlilnek az évodaval, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

> Az dvoda teriletére.

» Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolddo- dvodan kivili
programok helyszineire.

»  Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



AZ SZMSZ JOGALAPJA:
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Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrél (Nkt.)

229/2012.(VIII.28.) Kormany Rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6élo  torvény
végrehajtasarol

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

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

2023. évi LIl torvény a Pedagdgusok Uj életpalyajarol

401/2023 (VII1.30) Korm.rendelet a pedagdgusok Uj életpalyardl szold 2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdsl

1995. évi |. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdaz koznevelési torvénye

ETIKAl KODEX A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési és szakképzési
intézményeinek pedagdgusai szamara Orszagos Reformatus Tanaregyesilet (ORTE), 1997
—a 2025. évi modositasokkal egységes szerkezetben

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhdaztartasrél (Aht.)

2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség el6mozditasardl
1993. évi XClII. térvény a munkavédelemrdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldanos
kovetelményeirdl

2018. évi  XXXVI. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvénynek az Eurdpai Unié adatvédelmi
reformjaval 6sszefliggd modositasarol, valamint mas kapcsolddo torvények modositasarol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl

A mindenkor érvényes Koltségvetési torvény.



1. AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDELKEZESEI ES
SZABALYAI

1.1. AZ INTEZMENY ADATAI

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

> OM azonosito: 200019

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

> Az Intézmény elérhetGsége: telefonszam: +361-371-1314,
mobil: +3630-758-0389

> Weboldal: www.feherkavics.hu

>  e-mail cim: igazgato.feherkavics@gmail.com
titkarsag.feherkavics@gmail.com
gazdasagi.feherkavics@gmail.com

> Az Intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, évoda

Az intézmény alapitdja, alapitas éve:

> Budapest-Kelenfoldi Reformatus Egyhazkozség, 2000. december 12.
> Presbitériumi hatdrozati szdm: 14/2000

Az intézmény Fenntartdja:

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

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

Az alapité okirata: mddositasokkal egységes szerkezetben kiadva a Dunamelléki Reformatus
Egyhazkerllet 450207/2015. szamu hatarozataval 2015.02.27-i hatallyal.


http://www.feherkavics.hu/
mailto:igazgato.feherkavics@gmail.com
mailto:titkarsag.feherkavics@gmail.com
mailto:gazdasagi.feherkavics@gmail.com

A mikodési engedélye: moddositasokkal egységes szerkezetben kiadva Budapest F&varos
Kormanyhivatala BPB/05/109/00629-5/2015.szamu hatarozatdval 2019. julius 11-i keltezéssel.

Az intézmény szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

1051 Bp., Nador u. 6.
szamlaszama: 11711034 -20857677
Az intézmény addszama: 18245323 - 1-43
statisztikai szamjelei: 1824 5323 8510552 01

Az 6voda hitvallasa:

,Kuldetéslink, hogy gyermekeinket a keresztyén értékrend alapjan,
személyes hitlink és életink példajaval,
legjobb tudasunknak megfelel6en, csaladias légkorben,
a szUl6kkel szorosan egytttmikodve neveljik.
Olyan 6voda vagyunk, ahol dominans értékként jelenik meg a hit, szeretet,
elkotelezettség, megbizhatdsag, batorsag €s a mindségi munkara valo torekvés.”

1.2. A KOZNEVELESI INTEZMENY TiPUSA ES ALAPFELADATA:

Az intézmény tipusa: dvoda

Intézmény szakagazati besoroldsa (TEAOR’08)

8510 - Iskolai el6készité oktatas (alapfoku oktatdst megel6z6 nevelés)
Kiegészitd tevékenység

5629 — Egyéb vendéglatas (6vodai étkeztetés, dolgozdi étkeztetés kilsé szolgaltato
bevonasaval)

Az dvoda feladata a gyermekek 6vodai nevelése az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint,
a gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése, a testi, lelki és értelmi nevelés egységében, a
keresztény értékrend alapjan, az iskolai életre torténd felkészitéssel.

Az dvoda biztositja a gyermekek testi és lelki szlikségleteinek kielégitését, segiti

> az egészséges életmad kialakitasat,

> az érzelmi és értelmi nevelésiket

> a gyerekek szocializaciojanak kialakitasat
> a sokoldalu személyiségfejlédésiket

differencialast alkalmazo felzarkoztato és tehetséggondozd pedagdgiai munkaval.
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A nevel6munka a Reformatus Egyhaz tanitdsa és pedagdgiai értékei mentén torténik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség megkezdéséig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beldl
betdlti.

» Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 4

» Afelvehet§ maximalis gyermeklétszam: 100 6

1.3. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az intézmény 6nallé jogi személy.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A mkodéssel kapcsolatos
dontések el8készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt vesznek a pedagodgusok, a
szUlSk illetve a Fenntartd, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

1.4. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az alapitd okirat rendelkezése szerint az 6voda 6nalléan gazdalkodo intézmény.

Tevékenységét a Budapest XI. kerileti Onkormanyzat tulajdondban levé ingatlanban végzi,
melyet 2000.06.20-an kelt ,Megallapodas” alapjan, (1-1334/2/2000.) és a Xl. keruleti
Onkormanyzat 663-, 664/VGB/2005.(IV.04.) sz. hatdrozatdval a Budapest-Kelenfoldi
Reformatus Egyhazkozség 4ltal fenntartott ,Fehér Kavics” Kelenfdldi Reformatus Ovoda
hasznalataba adta.

Az Ovoda a Fenntarté 4&ltal biztositott pénzeszkézok, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl.

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

Az oktatd-nevel munkat az dvoda leltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok segitik. Az évoda
a rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozo allami és egyhazi torvények szerint hasznal és tart
nyilvan.



1.5. ALATRASI KIADMANYOZASI JOGKOR, A BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 Ugyiratokat a helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegz8inek lenyomata:

,HosszU bélyegz8: Az dvoda neve, cime, telefonszama, | Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben
OM azonositdja és addszama az évoda neve, cime

A korbélyegz6t csak az igazgatd és helyettese hasznalhatja.
A hosszubélyegz6t haszndlhatja az igazgato, a helyettes, az intézményi titkar.

A bélyegzbket az dvoda irodajaban elzarva kell tartani. Eltlnésik esetén érvényteleniteni kell,
melyrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez8 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az Uigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatdja.
Az igazgatod kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem adhato.

2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1. A NEVELESI EV HELYI RENDJE

A nevelési év rendjét, programjait a nevelGtestilet hatarozza meg, ami a munkatervben kerl
rogzitésre figyelembe véve az érvényben |évé rendeleteket és torvényeket.

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év f6 feladatait, a nevelés nélklli munkanapokat, az
Unnepeket és rendezvényeket, az elére tervezhetd értekezleteket, az intézmény bemutatkozasat



szolgdld pedagdgiai célu dévodai nyilt nap tervezett id6pontjat valamint a gyermekekkel
kapcsolatos programokat.

A nevelési év minden év szeptember 1-jén kezdddik és a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelés nélkili munkanapok szamat jogszabaly engedi meg: Evente legfeljebb 6t nevelés nélkiili
munkanap tarthatd, amelyrdl a szll8ket legalabb hét nappal korabban tajékoztatni kell.

A nyari és az iskolai szlinetek id6tartama alatt —a szll6k irdsbeli visszajelzései alapjan, a lecsokkent
gyermeklétszdm miatt - a csoportok 6sszevontan mikodnek.

A nyari zarva tartasrdl a fenntartd dont, a nevel6testilet véleményének kikérésével és a sztl6k —
minden év februdr 15-ig megtorténd - el6zetes tajékoztatasaval. A zarva tartas id6tartama nem
haladhatja meg a hat hetes id6tartamot, amelybe a karbantartdsi és feldjitasi munkak is
beleszamitanak.

Rendkivili esetben (jarvany, hatdsagi intézkedés, veszélyhelyzet stb.) az intézmény mikodésének
korlatozdsat a fenntartd és az intézmény igazgatdja kozdsen rendeli el, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az o6voda szUlGi kérésre a zarva tartds alatt biztositja a gyermekek elhelyezését a fogadod
intézménnyel egyeztetett modon. Ez a gyakorlat kdlcsondsen biztositott az dvodank részérdl is.

A nevelési év rendjének modositdsa csak a fenntartd jovahagydsaval, indokolt esetben torténhet.

2.2. ANYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétfétél péntekig dtnapos munkarenddel mUkodik.

A dolgozdk munkarendi beosztdsa munkanapokon 6:00-18:00 kdzott van.
A gyermekeket 7:00 és 17:30 kozott fogadjuk az dvoda Hazirendjében meghatdrozottak alapjan.

Az d6voda vezet@jével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, szUl6 értekezlet, fogadd dra) is nyitva tarthat.

Az Ugyelet reggel 07:00 — 07:30 6radig, ill. délutan 17:00 — 17:30 oraig tart.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott gyeleti ellatasra vonatkozd szil6i igényeket irdasban
legkésdbb - a zarva tartas el6tt 7 nappal — vagy a felmérés érdekében irt emailben meghatarozott
id6pontig - az igazgatonak kell benyujtani

A nyari zarva tartas ideje alatt a Fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos lgyek
intézésére Ugyeletet kell tartani.

Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatohelyettes késziti el.
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2.3. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az évoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat, ezért
az évoda nyitva tartasa alatt az dvoddaban felelds vezetének kell tartédzkodnia.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két mUiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a kovetkez6k szerint kell eljarni.

a)  az ovoda igazgatdja a szikséges vezetsi intézkedéseket a fenti okokbdl nem tudja ellatni, a
vezetdi feladatokat az igazgatdhelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatohelyettes a szlkséges helyettesi feladatkorébe tartozd teenddket
akaddlyoztatdsa miatt nem tudja ellatni, a helyettesi feladatait a legtobb szakmai évvel
rendelkezd évodapedagdgusnak kell ellatnia;

Ehhez kapcsolddd feladat, hogy minden nevelési év elején meghatdrozasra kerUljon a
rangid@s pedagogusok sorrendje.

Az igazgatd és a helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirdsok:

> ahelyettes csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tgyekben nem dénthet.

2.4. A7 ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddéit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen visszahelyezze.

A PUE tv. ald tartozé munkavallalék személyre szél6 munkaid6 beosztdsukkal és annak
adminisztralasaval kapcsolatos tudnivaldit a ,A PUétv. 42.§(1) szerinti munkaltatoi tdjékoztatas a
kdoznevelési foglalkoztatott részére” dokumentumban kapja meg. Az Mt. alad tartozé dolgozodk a
munkaszerzédésben kapnak erre vonatkozo tajékoztatast.

A dolgozd a munkabdl vald rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érdig koteles jelenteni az igazgatonak illetve az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Ennek elmaraddsa esetén, irasbeli
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nyilatkozattétel szikséges a munkabdl vald tavolmaradas indoklasara. Akadalyoztatdsa esetén,
koteles gondoskodni arrdl, hogy valamely hozzatartozdja a bejelentést megtegye. Ennek
elmulasztasa fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

A dolgozd el6re nem tervezett (varatlan) hidnyzasa esetén az értesités rendje:

»  Ahianyzo6 (helyettesitendd) dvodapedagodgus értesiti a beosztast készits igazgatdhelyettest
telefonon sms-ben, ezt kovetben az igazgatodt is, majd értesiti valtotarsat, tovabba a
csoportjdban dolgozd munkatdrsakat.

» A NOKS kollegak értesitik a beosztast készitd igazgatohelyettest telefonon sms-ben, ezt
kovetben az igazgatodt is illetve a csoportjukban dolgozdkat.

» A koznevelésben foglalkoztatott ~munkavallalok —értesitik a beosztast készité
igazgatéhelyettest telefonon sms-ben, ezt kdvetéen az igazgatot is.

» Az igazgatohelyettes a helyettesités szervezéséhez (j munkabeosztdst készit, amirél a
valtozasban érintett munkatarsakat e-mailben értesiti. A helyettesités rendjébe bevont
kollegdk emailben valaszolnak az Uj munkarend tudomasulvételérdl, legkésébb az adott
napon este 8 oraig.

A fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.
A tavollévék helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri leirasa tartalmazza.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6 beosztasat a munkakori leirds tartalmazza. Az aktudlisan idGszerd
beosztast az igazgatohelyettes késziti el, és a targyhdnapot megel6z6 hdnap 15. napjaig teszi
kdzzé a dolgozok részére az dvodaban alkalmazott DRIVE fellileten. Az ehhez képest torténd
valtoztatasi kérelmeket az igazgatdhelyettesének irasban (emailben) kell megkuldeni, aki ezt — az
ovoda biztonsagos mikodtetésének megtartasa mellett — engedélyezheti, és a valtoztatast
bevezeti a munkaid§ beosztasaba.

2.5. A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK, TAVOLMARADASANAK RENDJE

Ha a gyermek az évodai foglalkozdsrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Amennyiben a gyermek a kdtelezd dvodai nevelésben vesz részt és az igazolatlan mulasztdsa egy
nevelési évben eléri a 11 nevelési napot, az dvoda igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot.

Amennyiben a gyermek a kdtelezd dvodai nevelésben vesz részt és az igazolatlan mulasztasa egy
nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az dvoda igazgatdjanak haladéktalanul értesitenie kell a
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gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti

kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

A tadvolmaradast a szUl6 koteles bejelenteni, valamint a gyermek hianyzasat igazolni.

A bejelentés madja:

>
>

személyesen az évonbéknek
a csoport emailcimére irt levéllel indokldssal egyltt az dvondnek.
Ezt kovetben a titkdarsagon az ebédlemondas napjait is be kell jelenteni.

Az igazolas modja

>

Betegség esetén orvosiigazolassal (kozvetlen a Kréta rendszeren keresztil) vagy az orvos
altal kiadott papir alapu igazolas megkuldésével az dvodapedagogusoknak, Krétaban 10
(orvosi igazolas) jeloléssel.

SzUl6i igazolds esetén (maximum egymast kdvetd hét munkanap, mely tobbszor is
igénybe vehetd) az erre rendszeresitett ,Szildi igazolas” cim( formanyomtatvanyon
benyujtva, a csoportok email cimeire - Krétaban IS (szll6i igazolas) jeldléssel.

Ez aldl az eljaras aldl kivételt képeznek az athelyezett munkanapok, illetve a tanév
rendjében szerepld, iskolai tanitdsi szlinetek napjai. Az G6sszevondsok ideje alatt az
emailben beérkezett szUldi valaszlevelek alapjan az intézményi titkar rogziti a jelenlétet
és az igazolast.

Rendszeresen, hetente ismétl6dd tavolmaradds esetén és egymast kovetd hét (7)
munkanapot meghaladd hidnyzas esetén az igazgatd engedélye szlkséges, mely
engedélyt az igazgatd tovabbit a csoportok email cimeire és az évodapedagdgus rogziti -
Krétaban EH (egyéb hivatalos) jeldléssel.

2.6. AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, A TERITESI DIJ BEFIZETESI

RENDJE

Az 6voda haromszori étkezést biztosit a gyermekek részére. Amennyiben a gyermeknek a szUlé

diétds étkezést igényel ételallergia miatt, azt kizardlag szakorvosi igazolassal teheti meg.

A befizetés rendjét illetve az étkezéssel kapcsolatos szabalyokat az évoda Etkezési téritési dij

szabalyzata tartalmazza, melyet minden az dévodaba beiratkozott csalad a gyermek felvételi

dontésérdl szold értesitést kovetéen megkap, és annak elolvasasat alairasaval igazolja.

Az étkezési téritési dijat a szUl6k étkezési szamla kiallitasat kovetben atutalassal fizetnek ki.
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A torvény dltal biztositott kedvezményekrél a szll6ket minden nevelési év kezdetén irasban
tajékoztatjuk. Az ingyenes étkezést a szUl6 formanyomtatvany kitoltésével és leadasaval igényli a
nevelési év vagy az esedékesség kezdetén.

2.7. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az alapdokumentumok 6sszhangban vannak egymassal, és az igazgatd gondoskodik azok
naprakészségérél. Az alapdokumentumokat a nevelGtestilet véleményezi, a Fenntarté hagyja
jova.

Az alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgatd feladata.

Irattari elhelyezésik kotelezd.

Az alapdokumentumok a reformatus keresztyén pedagodgiai elveken alapuld céljaink hatékony
megvaldsulasat szolgaljak. Minden érdekl6d6 szamara az dvoda iroddjaban elézetes egyeztetést
kovetéen megtekinthetéek, valamint az intézmény honlapjan (www.feherkavics.hu) és az Oktatasi
Hivatal hivatalos platformjan elérhetéek.

A dokumentumokba betekinthetnek az alkalmazottak, a sztl6k, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatds a Pedagdgiai Programrol

> Az 6voda Pedagdgiai Programja nyilvanos, elektronikus formaban barki megtekintheti.
> Az évodaba beiratkozott csaldad a gyermek felvételi dontésérél szolé értesitést kovetben

kilon emailben megkap, és annak elolvasasat aldirasaval igazolja.

> A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatodjanak, aki azokra az Ugyintézési hataridén belll érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idépontja a szll6vel torténd elézetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatarozasra.

2.8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgusok Uj életpalydjardl szold torvény szerint a munkdltatd minden évben értékeli a
pedagdgusok és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatod
munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
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Teljesitményérékelésbe kdozremiikddsként bevont személyek az igazgatohelyettes, a valamint az
értékelendd személy munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetbje/vezetdi.

Minden nevelési évben meghatarozasra kerUl az egyedi intézményi értékelési szempont, amely év
kozben nem maodosithatd. Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak
lehet6sége azt biztositja, hogy az igazgato sajat intézményének a legjobban megfelels, az adott
id6szakban vagy helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja.

A teljesitményértékelés meginditasat megel6z6en az igazgatd harom személyre szabott
teljesitménycélt hatdaroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. Ezen
személyes célok kitlizése az érintett pedagogussal kozdsen torténik.

Az értékelés teljes folyamata az OViIKRETA TER moduljdban keril rogzitésre. A kilénbozé
részterlletek folyamatanak dokumentdldsa, a teljestlés aldtamasztdasa (irdsos beszamold,
tervezetek, fényképek feltdltése stb.) és az eredmények irdsos kozlése szintén az OviKRETA TER
moduljdban torténik.

Ateljesitményértékelés lebonyolitdsaval kapcsolatos legfontosabb irdnyelveket és minden tovabbi
részletet intézményink teljesitményértékelési szabalyzata és aktudlisan pedig a nevelési évre
vonatkozd Munkaterv tartalmazza.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

> Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben folyd nevels
- oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

» Az ellen6rzés soran elétérbe kell hogy kerlljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, egyitt
gondolkodas, tandcsadas, 6sztonzés.

»  Segitse a vezet@i iranyitast a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, a belsd utasitasokban elSirt pedagdgiai mikodését.

> Fogja at a pedagogiai munka egészét.

> Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos évodai
alapprogram, valamint a helyi pedagdgiai programunk szerint el&irt) mikodését.

»  Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatdsat.

»  Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

» A szulGi kozosség észrevételei (és a partneri elégedettségmérés) alapjan elfogulatlan

ellendrzéssel segitse az intézmény valamennyi folyamatanak a javitasat.

»  Tamogassa a kilonféle szint(i vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

» Az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

»  Szolgdltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos
belsd és kilsé értékelések elkészitéséhez.

> Hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe.
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» Az onértékelés sordn az intézményi elvarasok teljestlésének értékelése (tények és adatok)
alapjan (szikség esetén a nevelStestilet bevondsaval) hatarozza meg a pedagogiai
folyamatok mikodésével dsszefliggs erésségeket és fejleszthetd tertleteket.

Az ellendrzés kiterjed:

»  amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
a mikodés kilsé és belsd feltételeinek vizsgalatara,

Y V VYV

és az dvodapedagdgusokbdl létrehozott Onértékelést Témogatd Munkacsoport &ltal végzett
ellenérzésekre.

A\

év eleji megbizasi feladatokra - mas néven un. reszort feladatokra, mely a nevelési év végén
készulg intézményi beszamoldban és annak mellékletében taldlhato.

Az ellenGrzés fajtai:

»  tervszerl, elGre egyeztett szempontok szerint,

> spontan, alkalomszerGen,
— a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
— napi felkészlltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran

»  apedagdgusok és a nevel6munkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

»  aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

»  aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

»  az évodapedagdgus - gyermek, asszisztens - gyermek, dajka - gyermek és a felnéttek egymas
kozti kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

»  aneveldmunka szinvonala és eredményessége, folyamatossaga,

a tanuldsi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

—  el6zetes felkészUlés, tervezés

—  atevékenységek felépitése és szervezési feladatok

— az alkalmazott mddszerek, eszkozok mennyisége és mindsége

— a gyermekek tevékenysége, aktivitdsa és magatartdasa, valamint a pedagogus
magatartasa, kommunikacidja

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

»  amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége,

»  agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése az oviKRETA-ban,

»  atankoteles koru gyermek érdekében végzett iskolara torténd felkészité munka szinvonala

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenbrzést végz6,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felel8s.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellen6rzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet az dvoda igazgatdja, helyettese vagy a szakmai
munkakozdsség tagjai.
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Nevelési évenként legaldbb egy alkalommal minden évodapedagdgus ellenérzésére és irasbeli
értékelésére sor kertl, melynek adminisztralasa a Kréta fellleten keresztil torténik és ennek
eredménye a TER értékelésben is felhasznaldsra keriil. Ezen kiviil szilkség szerint, az év 6 feladatat
figyelembe véve, akar tobb alkalommal is latogatast tesz az igazgatd a csoportokban. Kiemelt
figyelmet fordit az iskolara felkészité kilon foglalkozasokra, a palyakezdd illetve gyakornok
kollegdkra vagy az esetenként dvodankban hospitald, zard vizsgara készulé hallgatokra.

A pedagdgusok értékelése a nevelStestilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel8testilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szikséges intézkedéseket. Az
igazgatd altal megfogalmazott 4altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkaterveét.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai:

szébeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valé felkészilés
dokumentaciok ellenbrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

YV VYV VY YVYYVY

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

2.9. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében kozéplileten ,A nemzeti lobogdt dllandoan
kitlizve kell tartani.” A zaszléra vonatkozo elGirdsokat az emlitett rendelet tartalmazza.

A z3asz|lo allandd mindségének megtartasardl az intézményi titkdr gondoskodik és az igazgatd
ellenérzi.

3. AZ OVODA VEZETESE ES SZERVEZETE

3.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA
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cdp://1/A0000132.KOR/

Igazgatod

igyazgatdhelyettes munkakbz?sség darteia intézményi
EEClS l nevelGtestiilet pedagogial titkar
asszisztens
karbantarté l konyhai l dajka
kisegit6

Az évodat az igazgatd vezeti.

Az évodan belll ala- és folérendelt viszonyban mkoédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozd
vezetdk, illetve vezet8khoz tartozd beosztottak.

A nevel6testiletbdl nevelési évenként maximum 2 f6t a vezetd megbiz szakmai munkakozosség
vezetdnek.

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

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és ellenbrzési joggal rendelkeznek. Az
utasitasi és ellendrzési jogkdr kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell hatarozni
a munkakori lefrasban.

Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.2. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabadlyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belll elktlondlt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen belil:

»  anevel6testilet- dvodapedagdgusok
a szakmai munkak6zosség
a NOKS (intézményi titkarok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak),

YV V V

konyhai dolgozé és a karbantarto
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Az igazgatd és a munkatarsak kozotti hivatalos kapcsolattartds irasbeli eszkdze az email-es
levelezés. A dolgozdk altal bejelentett hivatalos email cimek Utjan, melynek naprakészségének
biztositasa az intézménvyi titkar feladata.

Az intézmény kilonboz6é kdzbsségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a valasztott
képvisel6k kozremikodésével — az igazgato fogja dssze.

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

A kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegdlt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A kommunikacid etikai szabalyai:

A belsé kommunikaciéban minden dolgozd koteles a keresztény értékrendnek megfelelGen,
kulturdltan, tisztelettel és egylttmdkdodéen viselkedni. Valamint a MRE Etikai Kdédexében
foglaltakat magdara nézve kotelez6nek venni, és a benne foglalt viselkedési szabdlyokat megtartani.

A belsé vitak és problémak rendezésére a békés megoldas és a bizalmas megheszélés az elsédleges
ut. A konfliktusokat minden esetben az igazgatod vagy helyettese kozvetitésével kell kezelni.

3.3. AZ IGAZGATO

Az ovoda vezetését az igazgato latja el, aki munkajat az igazgatohelyettes és a nevelGtestilet
bevonasaval végzi. Az igazgatd a fenntartd altal megbizott és kinevezett személy.

Az igazgatd felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a pedagodgiai munka
irdnyitasaért, a gyermekvédelmi és adatkezelési szabalyok betartasdért, valamint a gazdalkodasi
és munkalgyi dontésekért.

Az igazgatét a Fenntartd nevezi ki, a nevel6testilet véleményének kikérésével. A kinevezés
hatdrozott id6re, legfeljebb 6t évre szdl.

Az igazgatd betegsége, tartds akadalyoztatasa esetén a Fenntartd az igazgatohelyettest bizza meg
a vezetGi feladatok ellatasaval. A megbizas hatdrozott id6re szol.

Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbol rd haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
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Az igazgatd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi utalvanyozasi
jogkor.

Az igazgatd tovabbi jogairdl és felelGsségérdl jelen szabalyzatban, a munkakori leirdsaban - a
jogszabalyok figyelembe vételével — tovabbi részletszabalyok talalhatdak.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete.
Az igazgatd kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:
» Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

Az intézmény nevében kiadott leveleket.
A munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések iratait.

Y V V

Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

Mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

YV V V V

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4. AZ IGAZGATOHELYETTES

Az igazgatdhelyettes az igazgatod kdzvetlen munkatarsa és helyettese.
Feladata az igazgatd dltal meghatdrozott vezetési, szervezési, ellendrzési tevékenység ellatdsa.
Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg a nevelStestllet egyetértésével, meghatarozott idére.

Az igazgatéhelyettes az igazgatd tavollétében a jogszabalyban meghatarozott Ggykdrokben jarhat
el, kilénosen a napi mikodés fenntartdsa és a gyermekek biztonsaganak biztositdsa érdekében.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, vezet6i megbizasahoz a Fenntartd egyetértése
szUkséges. Az igazgatdhelyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgatdhelyettes felel8s:

> Nevel6munkat kozvetlenUl segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik ellenbrzéséért
és értékeléséért.

A pedagodgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért.

A szUlGi szervezet miikodésének segitéséért.

A munkaid8 beosztds elkészitéséért.

A helyettesités rendjének megszervezésért.

V VYV VY

Szabadsagok Utemezéséért.
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Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel8ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kilsd szervek elbtt.

Az igazgatdhelyettes kiadmanyozza:

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

» A feladatkorébe tartozo Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

3.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A nevelGtestllet - az igazgatd javaslata alapjan - a szakmai munkakdzosség tagjai kozul évenként
munkakdzosség-vezet6t valaszt a  munkakozosség sajat  tevékenységének irdnyitasara,
koordinaldsara. Ot az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét
az évoda éves munkaterve rogziti. A meghizas meghosszabbithatd.

Feladata:

A szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése.

A munkakozsség mikodési tervének elkészitése.

A mikodéshez szlikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek dsszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.

Az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
A pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése.

VVVVYYYVY

Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenbrzésében, 0sszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
értékelésénél.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel8-oktatéd munkdajanak szakmai segitése.
Szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka korszer( segitéséhez.

A nevelési év végén, beszamold a nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbi fejlesztéshez.

YV V V V

A pedagodgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése.

A\

Mérési szempontok, modszerek, eljdrasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival.

A\

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

21



3.6. A NEVELOTESTULET

A nevelGtestllet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, az dvoda legfébb szakmai dontéshozo
testllete.

Feladatai kozé tartozik a nevelési célok és értékek meghatdrozasa, az dvodai élet megszervezése,
véleményez§ és javaslattevs jogkdrrel rendelkezik a nevel6munka kérdéseiben.

A nevelGtestilet dontési jogkore:

> apedagodgiai program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasardl,
> az éves munkaterv és az éves beszamold (nevelési év értékelésérdl) elfogadasardl,
> az igazgatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
> valamint minden, a nevel6munka eredményességét érinté kérdésben.

A nevelGtestllet mlkodését az igazgatd irdnyitja, dontéseit jellemzéen nyilt szavazdassal, egyszer(
tobbséggel hozza. A nevelési értekezletekrdl jegyzékonyvet kell késziteni, a dontéseket hatdrozati
formaban kell meghozni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestilet értekezleteit az igazgatd hivja Ossze, legaldbb harom alkalomma, de szlkség
szerint barmikor a nevelési év soran.

Rendkivili  értekezletet az igazgatdé vagy a pedagdgusok legaldbb egyharmadanak
kezdeményezésére lehet dsszehivni. A rendkivili nevel6testileti értekezletet foglalkozasi idén
kivil a kezdeményezéstbl szamitott nyolc napon belil kell 8sszehivni.

A nevelGtestlleti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevel8testilet irasos el6terjesztés alapjan
targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az dvodai munkara iranyuld
atfogd elemzések és a beszamoldk elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestlleti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyz8konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel8testileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestilet egyszer( szétobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl8ség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemels, emlékeztetd jegyzdkonyv készil,
mely tartalmazza:

»  ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesiték nevét
a jelenlévék nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

YV V VY

a jelenlévék hozzdszolasat
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»  amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
»  ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyz6konyvet
az igazgato a nevelGtestileti tagok kozul két hitelesitd - akik kozil egyik a jegyz&kdnyvvezet6 - irja
ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelGtestllet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazads esetén — nyilt szavazassal,
egyszerd sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelGtestlleti értekezlethez a nevel6testilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban
dolgozdk kétharmaddanak jelenléte sziikséges.

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

A nevelGtestilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatdsarol (vagy
elutasitasardl) a nevel6testilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.7. SZAKMAI MUNKAKOZOSSSEG

A nevel6testilet a szakmai fejlesztések, innovdaciok és tapasztalatcserék érdekében
munkakozosségeket hozhat létre.

A munkakozosségek feladatai:

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

Uj modszertani eljarasok bevezetése,

hospitalasok és szakmai napok szervezése,

az onértékelési folyamatok megtervezése, levezetése, dokumentaldsa (OTMCS)
belsd képzések és tovabbképzések tervezése.

VYVVYY

A munkakozosség-vezetdt a nevelStestllet valasztja, megbizatdsa egy nevelési évre szdl, és évente
értékeli tevékenységét.
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3.8. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE

A koznevelésben foglalkoztatottak kdzosségének tagjai az intézmény valamennyi dolgozdi: a
pedagogusok, a pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak és az egyéb munkakorben dolgozék.

A koznevelésben foglalkoztatottak kozosségének tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek az
SZMSZ valamint a munkakortlményeket érinté kérdésekben.

A koznevelésben foglalkoztatottak k6zosségének tagjai fogadalmat tesznek a Budapest-Kelenfoldi
Reformatus gyllekezet el6tt a Tanévnyito istentiszteleten:

WED a Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformétus Ovoda dolgozéja a
Szentharomsag Isten és a gyllekezet szine el6tt fogadom, hogy hivatasomat legjobb
tudasom, lelkiismeretem, felelsségem és erém szerint hlséggel igyekszem betolteni.

Reformatus Egyhdzunk Koznevelési torvényét és a vonatkozd Etikai Kédex el8irdsait
elfogadom és megtartom. Arra térekszem, hogy példamutaté életemmel a ram bizott
gyermekeket Ugy neveljem, hogy Jézus Krisztus kdvetdivé valjanak, nemzetiink javara
és Isten dicsGségére.

Isten engem Ugy segitsen. Amen”

A koznevelésben foglalkoztatottak kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A koznevelésben foglalkoztatottak kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szdélo
munkakori leirdsok szabdlyozzak.

3.9. SZULOI SZERVEZET

Az 6vodaban a szUl6k érdekképviseletét a szUl8i szervezet (szUl6i kdzbsség) latja el. A szuldi
szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik az SZMSZ, a hazirend, és a munkaterv tekintetében.
A szUlGi szervezet mikodésének részletes szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az évodai szint( szUl6i szervezettel vald egylttm(kddés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgatd és a szilGi szervezet elndke az egylttm(ikddés tartalmat és formajat a szulsi
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A szil6i szervezet mikddésének
feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A szlil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szUl8i
szervezetet, illetve évodaszéket hozhatnak [étre. A szUl8i szervezet sajat SZMSZ-érél, Ugyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztdsardl és képviseletérdl sajat maga
dont.
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3.10. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK

3.10.1. Az OVODAPEDAGOGUSOK

FelettUk az dltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatod gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat terUletlket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezé
kozosséget alkotnak. Csoportonként két dévodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen
feletteslk az igazgatod.

Heti munkaidd 40 ora.

Kotelez§ 6vodai bent tartozkodas

Délel8ttos 6vons:

érkezik: 7:10 7:30
tavozas: 15:30 H-Cs: 14:00 P: 13:30
nyitds 6vong:

érkezik: 6:40 7:00
tavozas: 15:00 H - Cs: 13:30 P: 13:00
Délutanos 6vond:

érkezik: 9:00 H-Cs:10:30 P: 11:00
tavozas: 17:20 17:00

zarés 6vong:

érkezik: 9:20 H-Cs:11:00 P: 11:30
tavozas: 17:40 17:30
bizonyos esetekben:

érkezik: 8:00

tavozas: 16.:20

Az igazgatd minden ovodapedagdégus munkajahoz biztositja az informatikai eszkdzdket,
csoportonként egy laptop és egy tablet all a dolgozdk részére. Ennek haszndlatdért a csoport
ovodapedagdgusai tartoznak felel6sséggel.

Felel8ssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felel8sségére terjed ki és a Krétdban torténd
adminisztrativ feladatok elvégzésére.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testlletnek. A csoportban megvaldsuld teljes pedagdgiai folyamatot az évodapedagdgus
adminisztrativ teenddi ellatdsaval, az id&szakos pedagodgiai értékelések Krétaban torténd
elkészitésével és az elkészilt gyermeki produktumokkal tdmasztja ala.
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3.10.2. A NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK

Pedagdgiai asszisztens
Heti munkaidé 40 éra.

FelettUk az dltaldanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjat az igazgatdhelyettes
altal meghatarozott munkabeosztas alapjan, a munkakori leirasa alapjan végzi.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik.

Dajkak:

Felettlk az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat az igazgatdhelyettes
altal meghatdrozott munkabeosztas alapjan, a munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
feletteslik az igazgatohelyettes.

Heti munkaidd 40 ora.

Délel6ttos dajka:
erkezik: 6:00
tavozas: 14:20
Délutanos dajka:
erkezik: 9:40
tavozas: 18:00

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozé- két egymas mellett levd csoport
ellatdsat, kiszolgdldsat biztositja. A délutan dolgozd hasonldé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idGben sajat csoportjukban végzik feladataikat. MUszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgatdhelyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel8ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Sajat terlletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Intézményi titkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztracidés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(
mUkodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Sajat teriletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.
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Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkaid6 beosztasat a munkakori leirdsa tartalmazza, az igazgatd az évoda igényeihez igazodva
ezt barmikor médosithatja.

3.11 A KOZNEVELESI DOLGOZOK
Karbantartasi munkat végzd alkalmazott:

Felette az dltaldanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat terdletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 6ra -07.00 - 15.00 —ig - az intézmény aktuadlis igénye szerint, vezetdi
utasitas alapjan

Gondozond és takaritod

Felette az altaldanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja.
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

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

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

3.11. A TELEFONHASZNALAT RENDJE

Az intézmény telefonjait haszndlhatja minden dolgozé kapcsolgattatasra a szUl6k, szolgaltatok és
egyéb partnerek értesités, elérésére.

A dolgozd nevelési id6ben torténd sajat mobiltelefon és okoseszkdz haszndlatat a 245/2024. (VIII.
8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlatdban korldtozott
targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl tartalmazza: , A
pedagdgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi fellgyelet ellatasa -
oktatdssal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.”

A dolgozdknak nem kell leadniuk a telefonjukat.
Minden dolgozora érvényes szabaly:

> A gyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében — csoportszobdban, udvaron... - a sajat okos
eszkozét néma dllapotban maganadl tarthatja, és csak slirgds esetben hasznalhatja.
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> Ennek modja: gondoskodnia kell a gyermekek felligyeletérdl arra az id6ére, amig & kilép a
csoportbol. Ezen okbdl torténd tavollét esetén, mihamarabb vissza kell térni a csoportba.
> Amennyiben tovabbi intézkedés szlikséges, akkor az igazgatdét kell tdjékoztatnia.

A\

A kozOsségi programokra, ahitatokra, értekezletekre a magan telefon lenémitott
allapotban bevihetd.
> Az igazgatonak fellgyeleti joga van az ellenérzésre.

A szabaly aldli kivétel:

» intézményen kivili program esetén;
» ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat fenyegetd és mas mddon el
nem harithatd veszély miatt sziikséges az eszkdz-hasznalat;

Y

ha szabalysértés vagy blncselekmény elhdritdsa érdekében kell segitséget kérni;
» vagy ha a pedagdgus / gyermek egészségi allapota miatt indokolt.

4. A JUTALMAZAS ELVEI

Az évoda helyi pedagogiai programjanak, az éves munkatervben foglaltaknak és az intézmény
egyéni arculatanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett magas szinvonall tobbletmunkavégzés
jutalmazast vonhat maga utan. Ezen elismerés kilénboz6 formaban adhatd: szdban, irasban,
targyi eszkdzben illetve pénzben.

A konkrét személyekre vonatkozd doéntés az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.
Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel az igazgatohelyettes az
igazgato kérésre részt vehet.

A jutalmazas célja az ovoda teljes mdkddési korére vonatkozd feladatok magas szinvonald
feladatvégzésének erésitése, a munkateljesitmény 6sztonzése.

A jutalmazas elvei:

> Az o6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelked6 szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az intézményen beldli és kivili rendezvényeken.

> Pozitiv. emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, szllGvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelemben példaadd magatartas.

> Tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése.

> Az 6dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel.

> Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

> Példamutatéd munkafegyelem, megbizhatdsdg, pontossag, alapossag.

> Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi |égkor kialakitdasahoz, a
harmonikus egytttmikodéshez, életvitele példaértékd.

> Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

> A pedagodgusi szakmai munka kiemelked§ szint( - hosszu tavd, folyamatos — teljesitése.
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Az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonald munka.

V'V

Tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valé részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony intézményi
hasznositasa.

Palyazatokon valé aktiv részvétel.

Bemutatd tevékenységek, el6addsok tartasa.

VVY

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

> frasbeli feladatok elkészitésének igényessége, naprakészsége, hatarid6k megtartasanak
képessége.

Nem részesllhet jutalmazasban:

» Az, aki szobeli és irdsbeli megrovasban részesult a jutalmazast megel6z6 egy évben.

»  Akinek munkafegyelme nem megfeleld.

» Az, akiirdsbeli munkak, beszamoldk, hataridejét sorozatosan elmulasztja.

»  Aki probaidé alatt van.

Mivel o&vodank kiemelt figyelmet fordit munkatarsai fizikai, mentalis életmindségének
fenntartdsara, javitasara, ezért a jogszabalyi lehet&ségeket figyelembe véve, a mindenkori évodai
koltségvetésben jovahagyott modon és kereteinek terhére béren kivili juttatdst biztosithat.

Ennek részleteit a béren kivili juttatdsok szabalyzata tartalmazza.

5. A FELVETELI ELJARAS SORAN ALKALMAZOTT
SZEMPONTRENDSZER

A Kelenfoldi Reformatus Egyhazkozség lelkipasztora és presbitériuma Ugy hatarozott, hogy a
,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovodaba vald felvétel szempontrendszerét az aldbbiakban
hatarozza meg:
A koznevelési torvényben meghatarozottakon tul az egyhdzkdzség szempontjai dontd
jelent8séglek.

> A felveendd gyermek reformatusnak megkeresztelt gyllekezeti tag, és a gyilekezet
terGletén lakik. (A szUl6 a keresztség alkalmaval fogadalmat tett, hogy reformatus
nevelésben részesiti gyermekét és engedi neveltetni a reformatus egyhdaz altal. Ennek a
fogadalomnak tesz eleget, amikor reformatus nevelési intézménybe iratja gyermekét.)
Reformatusnak megkeresztelt gyermek, aki nem a fenntartd gylilekezet tagja
Keresztyénnek megkeresztelt, bevett egyhdz szerinti, vallasat gyakorld csalad

Ovodankba jaro, vagy kordbban nélunk jogviszonyba 1évé gyermek testvére

VVYVYY

XI. kerlleti lakosu nem megkeresztelt gyermek, akit a keresztyén értékrend szerint
kivannak nevelni
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Egyéb budapesti, vagy Pest varmegye terlletérél érkezd csaldadok, akik elfogadjak
Pedagdgiai Programunkat és egyetértenek a Kildetésnyilatkozatunkban foglaltakkal

Ezen szempontok utan, ha marad szabad féréhely az 6voddban az egyéb szempontok is
helyet kapnak az elbirdlas soran. (egyedulallé anya, nagycsalad, szocidlis hattér, anyagi
nehézségek stb.,)

Amennyiben marad szabad féréhely az Alapité Okiratban meghatarozott 100 f&ig, akkor az
adott év december 31-ig a 3. életéviket betdltott gyermekeket is tudjuk fogadni.

AZ OVODA KULCSFONTOSSAGU PARTNEREI, A BELSO ES KULSO
KAPCSOLATOK RENDSZERE

6.1. FENNTARTO

A FENNTARTONK A BUDAPEST-KELENFOLDI REFORMATUS EGYHAZKOZSEG, (1117 Budapest, Oktéber

huszonharmadika u. 5. és honlapja a www. kelenref.hu).

Vezet6testilete a Pesbitérium, aki az intézmény alapitasa ota felel8s szeretettel

gondoskodik intézményink magas szinvonall mikdodtetésérdl, mind anyagi, mind szellemi
tekintetben.

Az intézmény és a Fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

>

YV V V V

Az intézmény mikodésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok elldtasara.

Az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére.

Az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére.

Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére.

Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartds formai:

VV VY Y YVYYVYVY

Szobeli tajékoztatas.

Elektronikus kapcsolattartas.

Beszamoldk, jelentések készitése.

Személyes latogatasok.

Egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel.

Bizottsagi Giléseken és presbiteri gyliléseken vald részvétel - behivas alapjan.

A Fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtdsa.

Hivatalos szerveken keresztil torténd adatdtadasok (Hivatali kapu, cégkapu, KIR-OH
fellletek...)

30



> Tanévnyito- és tanévzard istentiszteleteken vald részvétel, gyiilekezetlatogatasi napok, és
a karacsonyi Unnep. Gyakorisag: éves munkatervben meghatarozottak valamint szlkség
szerint.

6.2. A SZULOI SZERVEZET

A szUl6i szervezet, kozosség sajat mukodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl szotdbbséggel dont. Az dvodai szUl6i szervezet tagjai mind a
4 csoport megvalasztott SZMK képviseldi.

Az 6vodai szUl6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesllését, a pedagogiai
munka eredményességét, és a gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatadsi intézmény igazgatdjatdl. Az e korbe tartozd Ugyek targyaldsakor képvisel§je
tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testilet értekezletein.

A csoportszintl Ugyekben a csoport szil6i szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport szUlGi szervezetének képvisel6jét sziikség szerint
tajékoztatja.

A szUl8i szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A Szll6i szervezet tevékenységét, feladatat a Szervezeti és MUikodési szabdlyzata tartalmazza,
mely, az 6voda SZMSZ-nek melléklete.

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a szUl6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, melyek szikségesek ahhoz, hogy a szUl6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval.

Ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» Az SZMSZ, a Hazirend és az éves Munkaterv elfogadasakor.

A vezet8k és a szUl6i szervezet kozotti kapcsolattartds maodjarol.
A szil6ket anyagilag is érinté Ugyekben.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

YV V V V

Azon rendezvények, események megszervezését érint§ kérdésekben, amelyek a
kozosségépitésre, a lelki élet er@sitésére, valamint az ovodan kivil szervez8dd
csoportprogramok lebonyolitdsara vonatkozik.

Amennyiben a szUl6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozddni

kivan, a kérést az igazgatdhoz kell cimezni.

A szl6 szervezet képviselSi minden Uléstk utan beszamolnak szilétarsaiknak az elhangzottakrol.
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A tajékoztatas, informaciokozlés az e-mailes rendszeren keresztll torténik. A szil§ szervezet
feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az évoda mikddését.

Az évodai Szul6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

»  segitse az intézmény hatékony mikodését
tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét

YV V V

képviselje a szll6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A SzUl6i szervezet mikodésének részletes leirdasat a sajat Szervezeti és Mkodési Szabalyzatuk
tartalmazza.

6.3. AZ OVODABAN FEJLESZTO ES EGYEB FOGLALKOZASOKAT TARTO
PARTNEREK

A mindenkori nevelési évre meghatdrozottak szerinti partnerek, részben az intézmény
koltségvetésébdl, részben a szUuldk altal vannak finanszirozva. Minden esetben ezen partnereinkkel
irasbeli megallapodast kot az igazgatd, melyben a szabdlyozzak a kapcsolat feltételeit és tartalmat.
llyen szolgaltatdink lehetnek:

» fociedz6

» szenzomotoros szemlélet(i fejlesztd tornat és kognitiv fejlesztést tartd terapeutak
» néptanc pedagogus

» drdmapedagdgus

» tartdsjavito tornat tarto gyogytestneveld

» pszichologus

6.4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A partnerség alapja a bizalom, a nyitott kommunikacié és a gyermek mindenek felett allé érdeke.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
elladtdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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6.4.1. ALTALANOS ISKOLAKKAL

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkdnnyitése. A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken valo
részvétel, szUlGi értekezlet.

Az o6voda nyomon koveti, dokumentdlja, hogy a gyerekek melyik iskolaban kezdik meg
tanulmanyaikat és mérést készit az elsd osztalyosok iskolai beilleszkedésével és tanulasi
folyamataival kapcsolatosan. Ennek dokumentdldsa évenként és 0sszesitve is megtorténik.

6.4.2. KAPCSOLAT AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL, GYERMEKFOGASZATTAL,
ORTOPEDORVOSSAL

Akapcsolat tartalma: az igazgatdval egyeztetett rend szerint, az dvodaval szorosan egylttm(ikodve
végzik preventiv munkdjukat, a gyermekek egészségligyi ellatdsat a mindenkori jogszabalyi
kotelezettségek és szabalyok betartasaval.

A kapcsolat formaja: egészséglgyi vizsgdlat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként az egészségligyi szolgaltatast végzd szamara elbirtak szerint

A dolgozdék alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzé szolgaltatds tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id@szakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalds az
igazgato kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

6.4.3. FOVAROSI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT XI. KERULETI TAGINTEZMENYE

A kapcsolat tartalma és médja:

Y

a gyermekek szakértdi vizsgalatara torténd kérelem bekildése,

a vizsgalati folyamat nyomon kdvetése, az eredmények nyilvantartasa,
a felllvizsgalatok kezdeményezése,

az egyéni fejlesztési tervek elkészitése,

a beiskolazas segitése,

a szUl6 kezdeményezésére, tandcsadas nevelési kérdésekben.
kdlcsonos tajékoztatas,

esetmegbeszélés,

konzultacio,

YV VV VY Y VYV

szUlGi értekezleten vald részvétel.

A kirendelt logopédus heti rendszerességgel végez fejlesztést az dvodadban az dltala kiszdrt
gyermekekkel.
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Az Onkormanyzattal kotott megallapodds alapjan az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a
Szakszolgalat biztositja.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal szikség szerinti (heti, napi
gyakorisdg) konzultdciok formajaban. A logopédiai elldtds eredményességérdl és az aktualis
tudnivaldkrol folyamatosan egyeztet és tajékoztatja az igazgatot.

6.4.4. UjBUDAI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT

A kapcsolat tartalma: prevencio, jelz6rendszer mikodtetése, a gyermekek veszélyeztetettségének
megel§zése és megsziintetése, esélyegyenl@ség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mdodja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald
részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

» A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja - és amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést
tegyen.

»  Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére.

A\

Koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.

»  SzilSk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben
valé kihelyezése), lehetéveé téve a kdzvetlen megkeresését.

> Bekapcsolddas a XI. keriilet Ujbuda Onkorményzat altal a nagycsalddosoknak szervezett
programokba.

A kapcsolattarté az dvoda mindenkori gyermekvédelmi felel@se és az dvodai és iskolai szocialis
segité mediator.

6.4.5. REFORMATUS KAPCSOLATI HALO

> MAGYAR REFORMATUS EGYHAZ OKTATASI SZOLGALATA

A Szolgdlat az Egyhaz hittanoktatdsi, koznevelési, szakképzési, és felnbttképzési feladatait iranyito,
koordinald és végrehajtd orszagos hataskorl kozponti szerve, mely a Magyarorszagi Reformatus
Egyhdz 1995. évi I. koznevelési torvénye, valamint a 2007. évi Il. hittanoktatasi torvénye altal
meghatarozott feladatokat Iatja el.

Feladata az Egyhdz koznevelési, szakképzési és hittanoktatdsi feladatainak stratégiai szint(
tervezése, megvaldsitdsa, szabdlyozdsa és finanszirozasa, illetve a kdznevelési intézmények és
fenntartdinak szakmai irdnyitdsa, szakmai tdmogatasa és szakmai felligyelete.
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> REFORMATUS PEDAGOGIAI INTEZET

Az RPI alapfeladata az dvoddaban folyd pedagdgiai munka segitése. Szakmai ajanlasokat, taneszkoz-
jegyzéket, szakértdi és szaktandacsadodi névjegyzékeket készit, koordinalja az éves versenynaptarat,
segiti és fejleszti a hitoktatast.

Segitik a tanligyigazgatasi feladatok ellatdsat, szaktandcsadast végeznek, és az Ovi- Digi alakalmait
szervezik. Szakmai munkakdzosségek utjan kdzvetlenill a pedagogusoknak is gyakorlati segitséget
nyujtanak.

> REFORMATUS NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK

A kapcsolat tartalma: a j6 gyakorlatok megismertetése, atadasa és szakmai egylttmdkodés
kiépitése és gondozasa. Folyamatos és alkalmankénti taldlkozdsok a gyermek és felnétt kozosség
tagjai kozott. (pl. sportversenyek, bibliai vetélked6k és a Karpat — Medencei Szakmai taldlkozok...).

6.4.6. ONKORMANYZATI KAPCSOLATI HALO

polgdrmesteri vezetés

pénzlgyi és gazdasagi bizottsag

a Xl. kertleti 6vodaigazgatok szakmai munkakdzossége
Ujbudai Pedagdgiai Napok eseményei

UPI rendezvényei

YV V V VY

kerileti ovodak és iskolak

Ezen intézményekkel meghivds alapjan az igazgatd tart kapcsolatot és szlkség szerint
kezdeményezi a megbeszéléseket és egyeztetéseket.

6.4.7. KULTURALIS INTEZMENYEKKEL ES SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az igazgatod és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus (ok).

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mdUsorok, el6adasok, gyermeknapi programok,
szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szold munkatervben és a csoportok éves terveiben
meghatarozva.

FSbb partnereink a teljesség igénye nélkiil: babszinhazak, Allatkert, Budakeszi vadaspark és annak
kihelyezett zoopedagdgiai el6addja, népi hangszeresek, Mipa, Magyar Zene Haza, Planetarium,
Mesemuzeum, Muzeum- és  koncerttermek, Konyvtarak, T(zoltdésag, Renddrség,
Természetvédelmi teriletek, Bp.- kornyéki kirdnduldhelyek, ... stb
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7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Gyermekeink biztonsaga érdekében a kertkapu videokaputelefonnal makodik. A kapu nyitasa
koddal és csengetésre torténik, a kovetkezd szabalyok szerint:

Minden nap 07.00 - 09.00-ig és 12.30 - 17.30-ig a kod beltése utan automatikusan nyitott
allapotba kertl. 09.00 - 12.30-ig becsengetés utan az épuletbdl nyitjuk a kaput.

A kijutds minden esetben nyomogomb segitségével lehetséges.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

7.1. AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az dvoda m(ikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza.

Az dvoda teriletén tilos a dohdnyzas, a dohanyzdsra vonatkozod rendelkezéseket a magasabb
jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében 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 évoda helyiségeit, ezt
az igazgatotdl irdasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt esetben az igazgatd irasban
engedélyezi. A nyitva tartdstol eltérd id6ponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén
értesiteni szikséges az épllet riasztasat biztositd szervet. Az dévoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni.

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

A kdz6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az évoda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
T(iz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.

V VYV VYVYY

A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem mikodhet!
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7.2. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

» Az igazgatd feladata az egészséglgyi feligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

»  Azigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

» Az Ovodapedagogusok feladata gondoskodni a gyermekek vizsgalatokra torténd
felkészitésérdl életkoruknak megfelel6 moédon szobeli tajékoztatassal, lehetbleg a vizsgalat
napjanak reggelén.

» A vizsgalatok lebonyolitdsa a mindenkori érvényben lév6 egészségligyi jogszabalyokban
elGirtak szerint, melyért a vizsgdlatot végzd orvos, fogorvos, védénd, ortopéd szakorvos a
felel6s. Az 6voda feladata a szUl6k tajékoztatdsa a vizsgalatok id6pontjardl és a helyszin
biztositdsa.

7.3.A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden évodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zadjék, tovabbd ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennadll, a szUkséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

» A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése a Krétaban.

Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Kordltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

Kiranduldsok és kilsé helyszini foglalkozasok biztonsagos el6készitése.

YV V V V

A védd, ovo elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az dltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A\

SzUl6k tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

»  Szul6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden évodan kivili tevékenységhez.

Az ovoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munka- tliz - és balesetvédelmi szabalyokat, a
munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket. Nevelési évenként ismétl6ds
oktatdst szervez a munkaltatd a nevelési év kezdetén, melyen minden dolgozonak kotelez§ részt
venni.
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Az ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdénak korultekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védd-, dvo elbirasok figyelembe vételével.

Az ovonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kilonbozb kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulds el6tt),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

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

YV V VYV YVYY

és egyéb kulsé helyszini foglalkozas esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szUkséges intézkedéseket
megteszi.

Minden pedagodgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

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

Az évoda csak megfeleld minGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda igazgatojanak feladata:

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

> Gondoskodjon a véd§, ovo intézkedések céljdbél az adott terlletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérdél.

> A gyermekbalesetek megel&zése érdekében, a munka, tlz és balestvédelmi felelGssel
egyltt feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.), valamint
a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddék
ismertetése.

> Az igazgatd felel6ssége, az évenkénti tlizriadd szervezése, biztonsdgos lebonyolitdsa és
gondoskodas annak dokumentalasardl.

Az 6vodai dolgozok felelGssége:

> Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.
> Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.
> A kilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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Javaslatot tegyenek az dvoda éplletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

> MunkaterUletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

> Veszélyforrast jelentd helyiségek zarva tartasat (karbantartd helyiség, tisztito szertar )

> Az 6vodapedagodgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készités( és kereskedelemben

gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfelel§ségi kovetelményeknek.
> Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

7.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az oOvodapedagodgusok, illetve a gyermekek fellgyeletét ellatd feladata a gyermekeket ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

»  asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

»  agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak,

»  asérilés jellegétdl és sulyossagatol fliggben a szilSk értesitése és vellk egyeztetve a tovabbi
teend6k megszervezése,

> a balesetet, sérllést, okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,

»  sulyos balesetet a Fenntartdnak azonnal jelezni kell telefonon.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, illetve a gyermekek felligyeletét ellatod
amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. A segitségnyujtas
elmulasztasa fegyelmi vétségnek szamit.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket rogziteni kell az Oktatdsi Hivatal fellletén
elektronikus formaban és annak kinyomatott jegyz6konyvét az dvoda iratkezelésében.

7.5. NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.5.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az évodapedagdgusoknak lehet8ségiik van évodan kivili programok szervezésére is:

> kirandulas, séta

> szinhdz-, mdzeum-, kidllitas-latogatas

»  sport programok

»  iskolaldtogatas stb.

A szUl6k a nevelési év kezdetén irdasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik
az ovodan kivil szervezett programokon részt vegyenek.
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Az évodapedagdgusok feladatai:

>

>

A csoport email cimérdl kikildott levélben tajékoztatjak a szil6ket a program helyérdl,
induldsi és érkezési id6pontjardl, az Utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrél.

Az igazgatot el6zetesen széban tajékoztatja, majd a program megkezdésekor (aznap) helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idGtartam, kozlekedés eszkoz,
indulds és varhato érkezés) kitoltésével irasban engedélyeztet.

Az évodapedagdgusoknak az dévodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglk és testi épséglik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kilonbdzé
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a Kréta rendszerben vezetett csoportnapldban koteles dokumentalni.

Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazldatogatdasok, muzeumldtogatasok szervezésekor az

alabbiakat kell figyelembe venni:

>

V'V

Y

>

Az 6voda kozvetlen kozelében a kdrnyezet megismerésére szervezett sétak alkalmaval az
alabbi szabaly szerint a kisérék szama:

10 gyermek — 2 feln6tt

11 - 18 gyermek — 3 felndtt

19-25 gyermek — 4 felnétt
Ezeket a sétdkat az igazgatonak vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesnek minden
alkalommal jelezni kell.
Amennyiben kdzlekedési eszkdzre kell szallni, korcsoporttdl fliiggden kell a kisérék szamat
meghatdarozni, alap esetben 5 f6 gyermekenként 1 f6 feln6tt kisérd szikséges.
30-60 kilométert meghaladd tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 feln6tt kisérete sziikséges.
Fenti alkalmakon szUl6k segitségét is kérheti a csoport évondje, igy ezeken a programokon
a szUl6k is részt vehetnek.
nagyobb tavolsagra szervezett kirdndulast csak az évoda igazgatdja engedélyezhet, ezekhez
a kirdanduldsokhoz a sziil6k irdsbeli beleegyezé nyilatkozata sziikséges.

7.5.2. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON

VALO RESZVETEL SZABALYAI:

a szUl6 onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
fellgyeletét a foglalkozasok idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda dolgozdja
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvoda és a szolgaltatd kozott megoszlik a felelGsség
az igazgatd és a szolgdltatdst nyujtd kozotti egylttmikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentumot a titkar késziti el6 és az igazgato irja ald.

7.5.3. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
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» Az egészséglgyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer az
Uzemorvossal egyeztetett id6pontban kotelezd.

» Az intézmény dolgozok részére a koltségvetési elGiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi és kihordasi
id6ket, a munkaruha, véddéruha haszndlatat valamint az egyéb feltételeket a ,Munkaruha
juttatds szabdlyzata” rogziti.

» A HACCP elGirdsok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.

»  Azintézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen belll és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe [épése és ott tartdzkoddsa a kdvetkezbk

szerint torténhet:

Kilon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek

elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvonének fellgyeletre dtaddsahoz,
valamint a kisér@ tavozasahoz szlkséges.

»  Agyermek tdvozdsakor: a gyermek ovonétél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz szlikséges.

Tovdbba azok a személyek, akik az dvodai beszoktatds ideje alatt a gyermekiikkel vannak. A
benntartozkodds engedélyezése az intézmény beszoktatdsi programja alapjdn készitett
,Beszoktatds menete” kiirds id6tartamdra szol .

Kulon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben minden mas személy.
A kalon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az daltala adott szobeli engedély, és
szUkség szerint, egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

» A szilének, a gondviselének az évoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor.

» A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe [épése, benntartdzkoddsa, a kdvetkez8k

szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét a titkarsagra kiséri, ahol a titkar a
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
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» A titkdr a feladatkorét meghalado tgyekben jelentkezé kilsé személyeket az igazgatdnak
jelenti be.

» A Fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

» Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Ugynokok, tzletkotsk, kereskeddk belépésének, benntartdzkoddsanak szabalyai

»  Belépésiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.

»  Benntartézkodasuk, tevékenységik igazgatdi engedélyhez kotott.

»  Abenntartézkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban,
megfelel§ informacidk beszerzését kovetben torténhet

7.7. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az évoda mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kilondsen:

»  Atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hévihar stb.),
»  Atlzzel, és a robbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A szUkséges intézkedésekrdl és a Fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel8s még az intézményi titkar
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény igazgatdjat,

az intézmény Fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

VV VYV YVYY

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az igazgatd szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsara az épulletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épilet kitritéséhez.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kbvetkez&kre:

» Az épluletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kivil (pl.: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

»  Akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagydsaban
segiteni kell!

»  Ahelyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy&z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épllet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épilet kilritésével
egyidejlileg — felelSs dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

»  akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmdvezetékek (gaz, elektromos dram) elzardasardl

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérdl
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a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az dvoda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)

a kozmd (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
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az épulletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl
»  azépulet kilritésérdl.

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

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az évoda igazgatdja a Fenntartd
engedélyével nyilatkozhat.
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8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A keresztyén ovodakban az Unnepek az 6rom, a halaadas alkalmai gyermekeknek, felnétteknek
egyarant. Az Unnep a teremtd Isten rendelése, aki megszentelte és megaldotta a 7. napot, ezzel

elkiildnitve a hét tobbi napjatdl. Ovodank torekszik arra, hogy a csalddok a vasarnapot szenteljék
meg, és Isten dics6ségére hasznaljak.

A hagyomanyok apoldsanak kozosségteremtd ereje van. Ahhoz, hogy céljainkat elérhessik,
egységes szemléletre kell eljutnunk nnepeinket tekintve is.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb innepek meglnneplésének rendjét és
modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovdbba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Harom nagy Gnnepkdrt tartunk szamon:

> Karacsonyi Ginnepkor (advent elsé vasarnapjatoél, hushagyo keddig)
> Husvéti innepkor (hamvasztd szerdatdl, dldozdcsttortokig)

> Plnkdsdi Unnepkor (aldozdcsitortoktdl, advent elsé vasarnapjaig).

Unnepeinket megemlékezés formajaban vissziik kdzel a gyerekekhez. A killénbdz8 tevékenységek
keretében beszélgetlink, énekellink, verselink, jatszunk, dramatizalunk az Unnepekhez
kapcsoldoddan. Az Unnep jellegétdl fuggéen barkacsolunk, diszitink, ajandékot készitliink a
gyermekekkel.

Tanévnyitd és tanévzard (halaadd) istentiszteletekkel kezdjik és zarjuk nevelési éviinket a
fenntartd Kelenfoldi Gyllekezet kd6zosségében. Az évzard istentiszteletrdl a Fenntartd gyllekezet
lelkipdsztori dldasaval engedjik Utra blcsuzé-ballagd évodas gyermekeinket.

Az 6vodai Unnepeket, azok részletes leirdsat és a hagyomanyokat a gyerekek kdzosségére
vonatkozoan az évoda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

A hagyomanyok, Unnepek, dpoldsa elvdlaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életlik gazdagitdsatol. Megalapozzak a szlkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultlira apoldsat. A felnétt kdzosségben
pedig hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecstilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ginnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket a
nevelGtestllet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, elektronikus
formaban az dévoda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
Uinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlrelem alakitdsdra, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
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apoldsa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az évodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjdnak feladata és célja az intézmény
meglévé hirnevének megérzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyerekeket, szil6ket és az dvoda minden dolgozdjat.

A hagyomanyapolas érvényesllhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyermekek, felnéttek
Unnepi viseletével, az intézmény belsd dekoracidjaval.

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

. ”
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozds dévodai Unnepeken a logo Kavics

hasznalatat szorgalmazzuk. A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul
Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apoldsarol, megbrzésérdl is.

Feln6tt kozosségek hagyomanyai:

nevelési évnyitod értekezlet, az dvoda alkalmazottainak és a vezet8k részvételével
félévi értekezlet

nevelési évzarod értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével

orszagos vagy keruleti szintl szakmai napok, tovabbképzések,

,JO gyakorlat” bemutatdsa az alkalmazotti kozosségnek

ovodankba szervezett csendes-napok

karacsonyi Uinnepség

csapatépité szakmai tréningek

munkatarsi kirandulds, kozdsség épité programok pld. szinhazladtogatas stb.
hétkezdd munkatarsi ahitat,

szUl6i imakdzosség,
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Jétékonysagi Vasar, melyet a sziil6kkel szorosan egylttmUkddve szerveziink alumni jelleggel.

A gyermeki élet hagyomanyos Uinnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az intézményben:
Reformacid megemlékezés, Mikulds, Karacsony, adventi barkdcsdélutan, viddmnap - farsang,
marcius 15-e, Husvét, anyak napja, gyermeknap, nemzeti Osszetartozas napja, iskoldba 1épd
gyermekek blcsunapja - ballagds, évzard innepség.

Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - meglinnepeljitk a kérnyezet, -
és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Féld Napja.

Kirdndulasaink:

» Hagyomannya vaélt a szul6kkel kozosen szervezett, csoportszintli szombati kirdndulds (aprilis
— majus hénapban).
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» Minden csoport a tanév alatt legaldbb egyszer kilsé helyszini tevékenység keretén belll,
kirandulast szervez a sajat csoportjanak.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl sor.
Az dvoda minden dolgozdjanak kdtelessége a készilédésben, Ginneplésben részt venni.

9, AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg dssze.

A megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az igazgato
helyettes jévahagyasa utan lehet az évodaban kifliggeszteni a csoportok hirdetdin.

A kozponti hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorodlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
korbélyegzéjének. Szulg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra az igazgatd
engedélye nélkdl.

Politikai hirdetmények kifliggesztése tilos.

10. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem tajékoztatas nyilatkozatnak
mind&sul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tadjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszerliségéért 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 kortlménnyel kapcsolatban, amelynek id8
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev® hataskorébe tartozik.
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11. ADAT ES IRATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

11.1. AZ IRATKEZELES ES DOKUMENTACIOS REND

Az intézmény mikddésének hiteles dokumentdalasa a torvényes mikodés alapfeltétele.

A dokumentumok vezetésének és megérzésének célja a jogszabalyi megfelelés, a szakmai munka
nyomon kovethet&sége és az elszamoltathatdsag biztositasa.

Az intézmény a nevelési és mikodési dokumentumokat papir alapon vagy elektronikusan vezeti
az aktualis torvényi el8irasoknak megfelelGen.

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

»  azirat Utja pontosan kovethet6, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,
»  szolgdlja az 6évoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerl mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megolddasat,

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az lUgyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja.
Az iratkezelésre vonatkozo részletszabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény minden hivatalos iratdt, dokumentumat a hatdlyos jogszabdlyoknak és az
adatvédelmi el6irasoknak megfelel6en kezeli.
Az 6voda az iratkezelést az alabbiak szerint végzi:

> beérkezd iratok iktatasa és tarolasa,
digitalis masolatok készitése (szlkség szerint),
irattari terv szerinti megG@rzés,
iratok selejtezése jegyz6konyvvel,
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hozzaférési jogosultsagok rogzitése,

> adatkezelési nyilvantartas vezetése.
Iratokhoz vald hozzaférés: kizarélag az igazgatd engedélyével lehetséges.
Az iratkezelés feladatai:

>  adokumentumok beérkezésének iktatasa,

>  aziratok taroldsa, rendszerezése és archivalasa,

> az elektronikus nyilvantartas (digitalis masolatok) biztositasa.

A kotelez6 dvodai dokumentumok, melyek egy része az OviKréta rendszerben keril elGallitasra:

Alapito okirat

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Eves munkaterv, éves m(ikodési beszamold
Csoportnapld

Egyéni fejlédési naplok
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Felvételi és mulasztasi nyilvantartasok
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> Baleseti jegyz6konyvek

> T(iz- és munkavédelmi napld

> Jegyz6konyvek a nevel6testileti és szul6i értekezletekrdl
> Gazdalkodasi dokumentacidk

A dokumentumok &rzése és kezelése az igazgatd felel8ssége, aki kijeloli az adatkezelésért felelGs
munkatarsat. A dokumentumokat zart, biztonsagos helyen kell tarolni, az adatok védelmét
biztosité modon.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumokhoz kizardlag az igazgatd, és az érintett férhet
hozza. Az iratokba valo betekintés minden esetben dokumentalando.

Az iratkezelés sordn biztositani kell:

> aziratok hitelességét,

> azadatok sértetlenségét,

> ahozzaférés szabalyozasat,

> aziratok meg6rzési idejének betartasat.

Az intézmény elektronikus dokumentumkezel6 rendszert hasznalhat. Az elektronikus adatkezelés
soran biztositani kell az adatok titkossagat, biztonsdgat és a jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmet.

Az elektronikus rendszerek (pl. Ovi Kréta, OH felllet, Cégkapu, Hivatali kapu) haszndlata soran az
igazgato gondoskodik a felhasznaldi jogosultsagok beallitasardl és rendszeres fellilvizsgalatardl.
Az adatkezelés id6tartama

A dokumentumokat a jogszabdlyban meghatarozott ideig kell megd&rizni:

gyermekek személyi dokumentumai: jogviszony megsz(inésétél szamitott 5 év,
fejl6édési dokumentumok: 10 év,

egészségligyi adatok: az érvényben |évé orvosi szabdlyok szerint,

baleseti jegyz6konyvek: 5 év,
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pedagdgus mindsitési és jogviszony iratok, a jogviszony megsz(inésétél: 10 év, egyes
dokumentumok esetén — az érvényben |év§ szabalyok szerint - a nyugdijazas kezdetéig.

Az iratmegGrzési id6 lejarta utan a dokumentumok selejtezését az igazgatd engedélyezi, melyrdl
jegyz8konyv készul.

A régi, hatalyukat vesztett dokumentumokat archivalni kell. Az archivumhoz vald hozzaférést az
igazgatd szabalyozza.

A szUl6k jogosultak a gyermekikre vonatkozo iratokba betekinteni.

Kulsé szervek (hatdsagok, szakért8i bizottsag, fenntartd) részére az iratokba valé betekintés
jogszabalyon alapulhat. Az adattovabbitast minden esetben irdsban kell rogziteni, melyet dvodank
egy drive fellleten vezet.
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11.2. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

Az évoda adatkezelésének célja:

a gyermekek dvodai jogviszonyanak létesitése és fenntartdsa,
a gyermekek fejlédésének dokumentdldsa,

a torvényben el6irt nyilvantartasi kotelezettségek teljesitése,

a gyermekek és dolgozdk biztonsaganak, érdekeinek védelme,
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a fenntartadi, allami és egyhazi adatszolgaltatasok teljesitése.

Az intézmény elkotelezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes

adatokat bizalmasan kezeljuk.

Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok

biztonsagat garantdlja, és ezeket az intézkedéseket id6rél id6re felllvizsgaljuk.

Adatkezelési alapelveink 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos

jogszabalyokkal:

Az adatkezelés jogalapja:

jogszabalyi kotelezettség,

kdznevelési jogviszony teljesitése,

szUl6i hozzajarulas (kizardlag onkéntes célok esetén, pl. fotdzas),
jogos érdek (intézményi biztonsag),
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szerz6déses jogviszony (dolgozdk) jogszabdlyon alapuld felhatalmazas alapjan.
Az adatkezelés sordan az 6voda az aldbbi alapelveket érvényesiti:

jogszerlség, tisztességesség, atlathatdsag,

célhoz kotottség,

adatminimalizalas,

pontossag,

korlatozott tarolhatosag,

integritas és bizalmas kezelés,
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elszamoltathatdsag.

Az Intézmeény csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes

és hatékony végzéséhez elengedhetetlen, 0Osszhangban a mindenkor érvényben

jogszabalyoknak megfelel6en. A kezelt adatok kore:

Gyermekek adatai
> személyes adatok (név, szlletési adatok, lakcim, TAJ, oktatasi azonositd),
> szUl6/torvényes képvisel§ adatai (név, elérhetdség),
> egészségligyi adatok (orvosi igazolasok, ételérzékenység,...),
> fejlesztési dokumentacio (SNI/BTMN iratok, szakért6i vélemények),
> napldzasi adatok, jelenlét, fejlédési naplo,
> fényképek és videdk (szul6i hozzajaruldssal).
Dolgozék adatai
> személyi, munkajogi és végzettségi adatok,
> egészségligyi alkalmassagi iratok,

49

levs



> pedagdgiai mindsitési dokumentumok,
> szolgdlati id6k, bérezési adatok.
Az adatokhoz csak az arra feljogositott személyek férhetnek hozza.
Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki, aki ellenérzi az adatkezelési szabalyok betartdsat, és
kapcsolatot tart a fenntarté adatvédelmi felel8sével.
A gyermekekrdl készult fényképek, videdk, hangfelvételek kizardlag a szUl6 irdsbeli
hozzajaruldsaval készithet6k és hasznalhatdk fel. Az elektronikus kommunikacid soran minden
esetben biztositani kell a személyes adatok védelmét.
A szil6 jogosult:
> tajékoztatast kérni a kezelt adatokrdl,
> betekinteni gyermeke intézményi dokumentumaiba,
> kérni az adatok helyesbitését,
> hozzdjarulast visszavonni (nem jogszabalyi kotelezettség esetén).
Adatbiztonsagi intézkedések
Az 6voda biztositja:
»  zart tarolast (kulcsos iratszekrény),
> korlatozott hozzaférést (csak jogosult dolgozdk),
»  jelszdval védett szamitogépes rendszereket,
»  rendszeres adatmentést a fenntartdi el6irds szerint,
> virusvédelemmel elldtott informatikai rendszert,
adatvédelmi incidensnaplot.
Elektronikus adatkildés (pl. e-mail): titkositott, jelszéval védett mellékletként adhatd at.

Adatvédelmi felel8s
Az intézmény kijeloli adatvédelmi felel@sét, aki:
» felUgyeli a GDPR-szabalyok betartasat,
» kapcsolattarto a fenntartd adatvédelmi tisztviselGjével,
» tajékoztatast ad a dolgozoknak és szllGknek,
» szlkség esetén adatvédelmi incidens esetén eljar.
A felel8s elérhet6ségét az évoda honlapjan kdzzé kell tenni.
Az évoda kilon adatvédelmi tajékoztatot készit, amely elérheté:
> az 6voda honlapjan,
> az irodaban papir alapon.
Az 6voda adatkezelési tdjékoztatdjaban részletes leiras talalhatd:
jogszabalyi megfelelésekrdl
kezelt adatokrol
az érintettek jogairol
az intézkedési hatarid6krél
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adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetGségekrdl
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11.3. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésul. Az évoda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mind&sul:

> amit a jogszabaly annak mindgsit

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

tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott Ugy, vagy a zavartalan mikddés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

Minden bér és bérjellegl juttatdsra vonatkozd informacio titoktartdsi kdtelezettséget von maga
utan. Minden dolgozo a jogviszonya kezdetekor az erre vonatkozdé vezetdi utasitast alairja.

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

Az dvoda adminisztracios tevékenységének egy része elektronikus formdaban torténik, a
dokumentumok (nyomtatvanyok, igazolasok, jegyz6kdnyvek, kimutatasok stb.) elektronikus Uton
készilnek és kerUlnek tarolasra (oviKréta, OH felllet, Hivatali Kapu, Cégkapu).

Az elektronikus Uton készilt dokumentumok elfogadott elektronikus iratkezelési rendszerekben
vagy irodai szoftverekben készulnek (pl. Word, Excel, PDF-formatum). Ezek az iratok tartalmukban
és formajukban megegyeznek a papiralapu dokumentumokkal, joghatasuk azonos.

Elektronikus utén dton eléallitott papir alapu dokumentumot nyomtatast kovetéen szigndzni kell
az igazgaténak minden oldalon, az utolso oldalon pedig aldirdsaval és az intézmény bélyegzjével
kell ellatni a dokumentum hitelesitésédl.

Elektronikus Uton eléallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast kovet6en beérkeztették
(datumos bélyegz8) iktattak és az igazgato szignodzta, illetve sziikség esetén ellatta , Az eredetivel
mindenben megegyezd hiteles masolat.” pecséttel.
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E hitelesitési mod biztositja, hogy a papiralapd masolat joghatasaban megegyezzen az eredeti
elektronikus dokumentummal.

Amennyiben az elektronikus dokumentumot digitalis alairassal (mind@sitett tanusitvannyal) lattak
el, a papiralapu hitelesités helyett az elektronikus példany mindsul eredetinek.

Az elektronikus és papiralapu dokumentumokat az intézmény az alabbi elvek szerint kezeli:

» Elektronikus példany — az évoda kdzponti szamitdgépén és biztonsagi mentéssel ellatott
kils6 adathordozon vagy felhGalapu tarhelyen kerGl taroldsra, hozzaférési
jogosultsagokkal védve.

» Papiralapu példany — a hitelesitett dokumentumokat az irattarban, zart helyiségben kell
elhelyezni, az irattari tervben meghatarozott meg6rzési ideig.

MegGrzési id6 — az adott dokumentum tipusatoél figgden:

» pénzigyiiratok: 8 év,
» gyermeknyilvantartdsok, jegyzékonyvek: 10 év,
» bels6 adminisztrativ iratok: 5 év.

Az elektronikus iratokhoz csak az arra feljogositott személyek (igazgatd, helyettes, intézményi
titkar) férhetnek hozza.

A hozzaférési jogosultsdgokat az igazgatd hatarozza meg.

A KIR rendszerbeli programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat az igazgatd utasitasa szerint az
intézményi titkar allitja be, és dokumentalja azt.

Az adatvesztés megel6zése érdekében rendszeres biztonsagi mentést kell végezni.
Az adathordozdkat zart helyiségben kell tarolni, azok kivitelét az igazgatd engedélyezi.

A megbrzési id6 lejartaval az elektronikus és papiralapu iratokat selejtezni kell, jegyz6kdnyvben
rogzitve.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a személyes adatok véglegesen torlédjenek,
helyreallithatatlan modon.

Az évoda igazgatdja felelbs:

»  aziratok szakszer( és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus Uton el&allitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, felligyeletéért,

> kijeloli az informatikai rendszerek biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelds személyt,

»  az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megszintetéséért, szikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,
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»  aziratkezelést végzd, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

»  egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért.

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mUkodési szabalyzat elkészitése az igazgato felelGssége, az dvoda nevelbtestilete
fogadja el a szil6i szervezet véleményének figyelembevételével, és az intézmény Fenntartéjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

> A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az ovodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szil6ket is tajékoztatni kell.

>
> A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

Budapest, 2025. november 14.

Készitette:

Takacsné Takard Monika
igazgato
Ph.

MELLEKLETEK:

1. SzUl6i Munkakozdsség Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2. Panaszkezelési Szabalyzat

3. Munkakori leirds mintak
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ERVENYESSEGI ZARADEK

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat érvényessége:
2026. januar 1-t6l visszavonasig.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasanak lehetséges indokai:
»  torvényi elbiras (kormanyrendelet)
»  nevelGtestlleti javaslat

»  szUlGiigények valtozasa

A modositas — dontés el6készitd szervei:
»  Intézményvezetd

»  NevelGtestilet

»  Szul6i munkakozosség

>

Presbitérium

LEGITIMACIOS ZARADEK

A szUl6i képviselet, a ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovoda Szervezeti és Mkddési
Szabalyzatdnak elfogaddsdhoz a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban
meghatdrozott hatarid§ biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2025. november

Irlandané Nagy Gabriella
a szUl6i képviselet nevében
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A ,Fehér Kavics” Kelenféldi Reformatus Ovoda nevel&testiilete hatarozatképes (ilésén

készllt jegyz6kényvben szerepld %-0s igenld elfogadd hatdrozat alapjan
2025. november 20-an a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat ---------- hatarozati

szamon elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot megismerte és ezt a tényt
alairasaval igazolta.

Az elfogadds tényét a nevelStestilet képviselSi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Budapest, 2025. november 20.

Kisjuhasz Eszter Primné Szenthe Eszter
igazgatohelyettes nevelBtestilet képvisel6je

Fenntarto részérél:

A Budapest — Kelenfoldi Reformatus Egyhdazkdzség, mint Fenntartd a ,Fehér Kavics” Kelenfoldi

Reformatus Ovodajanak Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat ..........ccccee........ szamuU hatarozataval
jovahagyja.
Kelt: o,
Nt. Takard Janos Lajos Paldi Attila
lelkipasztor p.h. fégondnok
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