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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadadsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziilok, és a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az o6voda igazgatojanak irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan.

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022.08.31-i
hatarozataval fogadta el.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek a benntartozkodas ideje alatt az intézmény teriiletén, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdasanak jogszabadlyi alapjai az alabbiak:

e Magyarorszag Alaptorvénye
e Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e MRE 1995. évi L. (kdznevelési) torvénye (A modositassal €s a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol



2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécid oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6  1992. ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrol szol6 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
haldézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A pedagogiai szakszolgélati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

A pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat
ellatd intézményekrdl ¢és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban valo
kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szo616 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendrdl és az dllamhaztartasi szakagazati rendrdl sz6l6 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet



401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

A katasztrotak elleni védekezés egyes szabdlyairol szolo 62/2011. (XII. 29.) BM

rendelet

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK

iranyelv  hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a
tovabbiakban: GDPR/

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmara
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet



2. Az intézmény alapadatai
2.1 Intézményi adatok

Az intézmény neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest, Kossuth utca 10.

OM azonosito: 203571

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény miikodési kore: Pest megye

Alapité neve: Budapest Rakospalota-Ovarosi Reformatus Egyhazkozség
székhelye: 1151 Budapest, Kossuth utca 1.

Fenntart6 neve: Budapest Rakospalota-Ovarosi Reformatus Egyhazkozség
sz€khelye: 1151 Budapest, Kossuth utca 1.

2.2. Az intézmény alapfeladatai

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
Alapfeladat
e (Ovodai nevelés,
e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése és

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves
kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig, mely magéaba foglalja a gyermekek
sokoldalu fejlesztését, személyiségiik
851011 Ovodai nevelés kibontakoztatdsdnak eldsegitését, az ¢letkori és
egyéni sajatossaguk és eltérd fejlodési litemiik
figyelembe vételével.
Sajatos nevelési igényli -beszédfogyatékos -
Sajatos nevelési | gyermekek integralt nevelése szakértéi ¢és
851012 igényl gyermekek | rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan.
integralt nevelése,
Pedagogiai Oktatast kiegészitd tevékenység, téritésmentes
856011 szakszolgaltato alapszolgaltatas: logopédiai és dyslexia megel6zo
tevékenység feladatok ellatasa.
keretében ellatott
logopédiai
feladatok
Napi haromszori étkezés biztositdsa a gyermekek
562912 Ovodai intézményi | szdmara.
étkeztetés




8560 - Oktatast kiegészito tevékenység

Ebbe a szakagazatba tartoznak az oktatds folyamatat és rendszerét segitd, de nem oktatési
szolgaltatasok:

- nevelési-oktatasi szaktanacsadasa
- pedagogiai szakszolgélat és szakmai szolgaltatas

Az alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészité tevékenys€g: a fenntartdé egyhazkozség
vagyonrendelete szerint.

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
Intézményi vagyon milkddtetése soran a
682002 Nem lakdingatlan | meglévé  kapacitds  kihasznaldsa, nem
bérbeadasa lakoingatlanhoz tartoz6 terem bérbeadasa.
55935 Szakmai
tovabbképzés
856099 Egyéb oktatasi
kiegészitd
tevékenység

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 6
A nevelés munkarendje: nappali

Az intézmény adoszama:

Az intézmény pénzforgalmi szdmlaszdma:

Az alapito okirat hatalya: 2022. februar 14-t61 valtoztatasig

A fenntart6i hatarozat szama: 5/20220214. és 1/20220619. szamu presbitériumi hatarozatok

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazddalkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan 6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a kdznevelési
torvény ¢és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatdjanak feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait
az intézmény a székhelyén latja el. A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil



onallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Gsszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagydasa nélkiil nem vallalhat.

Az 6voda alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges pénzeszkozt allami normativabol, kiegészitd
normativabodl, a specialis feladatokhoz sziikséges anyagi fedezetet egyhazi hozzajarulasbol
biztositja.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlan vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat Bp.
Rakospalota-Ovarosi Reformatus Egyhazkozség gyakorolja 2021. oktober 11-én kotott
2/20211011 hatarozataval. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot
ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit az igazgat6 az alaptevékenység
sérelme nélkiil — a fenntartdé hozzajarulasaval — jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

A koznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa.

A gazdasagi feladatokat egy kiilsé konyvel6 tarsasag latja el az 6vodatitkarral kdzosen.

Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény igazgatdjanak dontése ¢és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi iigyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre az dvodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve aldirasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény igazgatija

A koznevelési intézmény igazgatdja — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket. Elvégzi a
pedagodgiai munka iranyitasat, ellendrzését. Vezeti a nevelOtestiiletet. Képviseli az intézményt
kiils6 szervek eldtt. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét.
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Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket. Kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
koordindlo tevékenységek lat el. Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek,
szervezetek, kozosségek tevékenységét. Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek,
az intézmény tevékenységét,
A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba:

e apedagdgiai munkaért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

e agyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

e a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

gyermekbalesetek megeldzéséért,

o a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

4.2 Az igazgato akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben az igazgatdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartozkodasi ideje alatt. Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyeket kivéve.

Az igazgatd (30 napot meghalado) tartdés tavollétében, a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). Fenntartoi intézkedés hianyaban az igazgatoi feladatokat teljes hataskorrel az
igazgatohelyettes latja el.

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 24. § (1) bekezdése szerint, ha a magasabb vezetdi
beosztas ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazo, illetve egyik
palyaz6 sem kapott megbizast), vagy a magasabb vezetdi beosztas ellatdsara sz6l6 megbizas
barmilyen okbol a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, a kdznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara — nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil — igazgatoi
beosztas ellatdsara sz6l6 megbizas adhatd, a kdznevelési intézmény megfeleld feltételekkel
rendelkezd alkalmazottjanak.

Ilyen megbizas hianyaban a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban meghatarozott helyettesités
rendjében foglaltak szerint kell ellatni. A kéznevelési intézmény vezetésével az bizhatdo meg,
ujabb nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil, e rendelkezés alkalmazasdban az lathatja el a vezet6i
feladatokat, aki rendelkezik a magasabb vezetdi beosztashoz sziikséges feltételekkel.

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal adott
megbizas alapjan torténik. Az igazgatohelyettest tdvolléte esetén a szakmai munkakozdsség
vezetd helyettesiti. A szakmai munkakozosség vezetdt tavolléte esetén az helyettesiti, aki a
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hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal ¢és hatarozatlan idejli munkaszerzddéssel
rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és
hatarozott idejii munkaszerzddéssel rendelkezd oOvodapedagdgus latja el a helyettesitést.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld
esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és 6vodapedagdgus sem tartézkodik az intézményben,
de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott
helyettesit, aki a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatdrozatlan idejli, ennek
hidnyaban hatarozott idejii munkaszerzddéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény
mitkddésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

4.3 Az igazgato dltal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat:
e az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak kiadasanak jogat.

4.4 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdaskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatéarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato bizza
meg, a fenntartd jovahagyasa mellett. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott 6vodapedagogusa kaphat, az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idore szol.
Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyében felel az igazgatd altal rabizott
feladatokért.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

12



Igazgatd

Ovodatitkar

Munkakoz6sségvezetd

Takarito Gondnok Konyhai dolgozé

Pedagdgusok

Pedagdgiai asszisztens Dajka

4.6 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezo,
tevékenységét) a kozépvezetok segitik meghatarozott
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e az igazgatOhelyettes,

e aszakmai munkakozosség vezetdje.

szervezo, ellendrz6, értékeld

feladatokkal, jogokkal ¢és

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az oOvoda vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mdas kozosségeinek
képviseloivel, igy az 6vodaszék képviseldivel, a sziildi szervezet valasztmanyaval.
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5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres ¢és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban
foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa, valamint a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak oOnértékelési €s teljesitményértékelési rendszere
teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakéri leiras kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdok €s pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgatohelyettes,
e a munkakdzdsség-vezeto,
e az 6vodapedagdgusok.
A munkavaéllalok munkakdri leirasat az érintettekkel két példanyban ald kell iratni, az egyik
alairt példanyt az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkak6zOsség-vezetd
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa €s az éves munkatervben
meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai ¢és a munkatervben a pedagdgus Onértékelési ¢és teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.
Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkezo teriiletek:
e atevékenységek ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozdsség-vezetd),
o tevékenységek latogatasa
e a csoportnapld folyamatos ellendrzése,
o a felvételi —€s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése,

¢ a munkaiddé-nyilvantartas ellendrzése.

5.1 A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka ellendrzése része az 6vodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra
vonatkoz6 Onértékelési ¢€s teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben
részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté modszerek, az ellendrzés
gyakorisaga, ¢s a feleldsok kore. Ezen kozéptavu terv keriil lebontasra az éves munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo litemezés talalhato.

Az ellen6rzés lehet tervszer(, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara irdnyulo
bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan torténik. Az
igazgatd jogosult az intézmény teljes korti mitkddését, valamint minden munkavallalojat
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ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellendrzése az
6vodapedagdgusok munkdajanak vonatkozasaban.

Az igazgatOhelyettes feladata a dajkdk munkajanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi €s egyéb feladatok ellatasanak szakmai szempontu
ellendrzését.

Az ellendrzésrdl irdsos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végz6 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzdlapot datummal kell ellatni és alairassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellenérzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is aldirasaval igazol.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,
e a hazirend.
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovadhagyasaval valik
érvényessé. Az Ovoda pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az 6voda igazgatdja és helyettese, munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogadasara a nevelési évnyito-
értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
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be kell szerezni, a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a csoportokban
elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény
honlapjan és az 6vodai hirdet6tablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd alairasdval és az intézmény pecsétjével egyiitt
érveényes.

Hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa
Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

Rékospalotal Forrds Reformatus Gvoda
OM: 203571
1151 Budapest, Kossuth u, 10.
AdbszAm: 19343314-1.42

A korbélyegzot az Ovoda igazgatdja, helyettese €s az Ovodatitkdr haszndlhatja. Hivatalos
iratokon aldirasi joggal az dvoda igazgatdja rendelkezik, kdzjegyzd altal hitelesitett alairdsi
cimpéldannyal megegyezden.

A hosszl bélyegz6t az 6voda igazgatdja, a helyettese, illetve az 6voda titkara hasznalhatja.

A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A bélyegzoket az irodakban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegzd sorszamat;

- abélyegzd lenyomatat;

- abélyegz6t hasznalok megnevezését;

- abélyegzdért felelds személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

- megjegyzéseket (visszaadads, elvesztés, stb.)
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az igazgatd
gondoskodik.
Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszdmban szabad hasznalatban tartani. Az
intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgat6 és
az igazgatOhelyettes minden ligyben, az 6vodatitkar a munkakdri leirdsaban szerepl6 tigyekben.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megszlint bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni.
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A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrol jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A papiralapi nyomtatvanyok kiadmdnyozési, iktatasi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabadlyzat tartalmazza

7.1 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentdacio kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentécio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentéacio papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus ¢és a gyermekek listdjat.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentéciot, a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
A teljesitményértékelés megvalositdsanak szabdlyait a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet tartalmazza. Az intézmény rendelkezésére allo adatok
kezelésérol, felhasznalasarol EDUDEV/OVIKRETA Adatfeldolgozasi szerzodés jott létre a
jelenlegi jogszabalyok alapjan. Intézményiinkben is bevezetésre keriilt az OVIKRETA
felhasznalobarat szoftver.
A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER) lehetéséget biztosit a
munkaltatoi dontéseket megalapozo objektiv szempontrendszer alkalmazasara, a legkivalobbak
anyagi tobbletelismerésére.
A TER a helyi sajatossagok figyelembe vételével keriilt bevezetésre intézményiinkben, az errdl
52616 Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda TER Szabalyzataban foglaltak szerint.

8. Az intézmény munkarendje
8.1 Az intézmény vezetdinek munkarendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 8.00 és 16.20 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és az adott aktudlis feladataiknak megfeleld
idében ¢és idétartamban latjak el.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a beosztds szerinti vagy a
rendkiviili munkaidd egybefliggd tartama a hat 6rat meghaladja, 20 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden
kell kiadni a kotott munkaidOnek a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében.

8.2 A pedagogusok munkaidejének beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsoé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 6ras munkaiddben foglalkoztatott alkalmazottak
szamara munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.
A pedagogusok napi munkaidejét a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem elott
tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo eldirésait,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadoak.
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkdval vagy a
gyermekekkel torténd foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Az
6vodapedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e csoportban kotelezden eltoltdtt munkaidd, — kotdtt munkaido,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,

e szabadon felhasznalhatd6 munkaiddkeret — nem kotott munkaido.
Az ovodapedagdgusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezOk lehetnek:
e a foglalkozasok, tevékenységek el6készitése,
e a gyermekek mérése, értékelése,
e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e cseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
e a csoportmunkaval 0sszefiiggd tevékenység,
e az intézményi dokumentacio készitése, feliilvizsgalatdban valo kozremukodés, vezetése,
o asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
e pedagbgus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e munkak$zosség-vezetés,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel
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e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo6 részvétel,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

e hitéleti és kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

e kirandulés, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

e Ovodai linnepségek és rendezvények megszervezése,

e nevelés nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyeb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartdzkodni, kivéve, ha

kizarolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A kollektiv szerzdédés hianyaban a

munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a

nevelési-oktatdsi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil

lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladdan a pedagégusnak tovabbi egyéb

foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakdr nincs betoltve, a palyazati eljaras

idejére, vagy ha a betoltott munkakor feladatainak ellatidsa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd egyéb

foglalkozasok szdma egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-

oktatassal lekotott munkaido felsd hatara felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagogus

szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.

Az igazgatd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott

pedagogusok vonatkozdsaban munkaidd-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta

igazolja.

8.3 Pedagiogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartidsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus
a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon a munkaidd kezdete eldtt egy oraval koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.
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A pedagdgusok szaméra — a kotelezd oraszamon feliilli — a neveldmunkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A napi munkaid6 8 ora, melybdl a kotott munkaidd 6,5 ora, mely a munkakdzi sziinet kiadasa
altal 20 perccel novekszik. A munkakdzi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat o6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliili részében. A csoportok napirendjéhez igazodva ennek kivételére az udvari 1do,
illetve az alvasidd alatt van lehetdség.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az 6vodai dokumenticiokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetdé feladatok id6tartaméanak és iddpontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti
munkaid6 felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznélasarol
maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és az igazgatOhelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ munkakorben dolgozok, a dajkak és kisegitd
dolgozdk esetében az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik. A napi munkaidd 8 ora, mely a munkakozi sziinet kiadésa altal 20 perccel novekszik. A
munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni a
kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében. A csoportok
napirendjéhez igazodva ennek kivételére az udvari 1d6, illetve az alvasido alatt van lehetdség.

9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartozkodas rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda a nyari idészakban — junius 1. és augusztus 31. kdzott — dsszevont csoportokkal
mikddik.

A sziildk targyév majus 31-ig kérelmet nyujthatnak be az igazgatonak, amely alapjan az 6voda
megszervezi a nyari ligyeletet.

A targyév december 22 ¢€s januar 2 kozott a fenntartd elrendelheti az intézmény zarva tartasat.
Az 6voda 6t napos munkarenddel lizemel. A nyitvatartdsi id6, napi 11 o6ra. A helyi
adottsagokbol adodoan reggel 6°° és 7 ora kozott, valamint délutan 16°° és 17°° ora kozott
Osszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve. Eltér6 az o6vodai munkarend, a
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gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt
(aramsziinet) a fenntart6 rendkiviili szlinetet rendelhet el.

Az linnepek miatti munkarendvaltozésrol a sziiloket az érintett idOpont eltt legalabb egy héttel
értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetétablakon.

9.1 A gyermekek tavozdsanak rendje az intézménybol

Az 6vodabol a gyermeket, ha ebéd utdn megy haza, 12 3° — 13%-ig lehet elvinni.

A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve 15 6ratol lehet és legkésdbb 1713
oraig kell elvinni a gyermeket.

A nyari idészakban - a takaritasi és karbantartdsi munkak miatt - a fenntart6 engedélye alapjan
iddszakosan az 6voda 5 hétig zarva tart. A zéras és a nyitas idopontjat minden év februar 15.
napjaig tessziik kozzé (elérhetd a faligjsagon, illetve az dvoda honlapjan), hogy a sziilok
tervezni tudjak a nyari szabadsagukat.

Az oOvodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
o6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek idépontjat a nevelOtestiilet
hatdrozza meg. Ennek idépontjarol az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrdl az idépontrol
legalabb 7 nappal kordbban a sziiloket t4jékoztatni kell. Ezeken a napokon a sziiloknek kell
gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az 6voda ligyeletet
biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A
szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
6vodaba jaré gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndalati rendje

Az 6voda ¢épiiletét cimtablaval, a csoportszobakat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eltti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
ovoda parkolojat is — a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaldja felelOs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e atakarékos energiafelhasznalasért.
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Az 6vodaban csak €rvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdmara minden nevelési év elsé napjan az 6vodapedagogus tliz-, baleset-, védelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra €s a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok kotelessége. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A Dbalesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.
A pedagbégusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tliz-, baleset-, ¢és
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény igazgatojanak feladata. A tajékoztatod tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda
alkalmazasaban

Az intézményben tartozkodhat a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy
6 30-8 %, illetve 15 %~ 17 3% kozott.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e a szllének, a gondviseléonek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodéasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe érkezése elott,
elozetes bejelentkezés sziikséges, mely a kovetkezok szerint torténhet:
e a fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa az
igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik,
e az ovodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6voda
igazgatoja engedélyezi.
Ugynokok, iizletkdtok, kereskeddk belépése igazgatoi engedélyhez kotott.
Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatdi (eldadasok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 médon Iéphetnek be, tartézkodhatnak az 6vodaban.

12. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az ovodai idOkeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald
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részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.

A kiilon programok valasztasarol a sziild donthet. A sziild év elején nyilatkozhat arrol, hogy
mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztdszoba) tarthatok. A téritési dijat, a
szolgaltatast ny0jtd személy szedi be. A sziild6 év elején, egy nevelési évre érvényes
nyilatkozatot adhat arr6l is, hogy gyermeke részt vehet-e az dvoda altal szervezett kiilsd
(kirdnduléasok) és belsd programokon. Amennyiben a sziild nem engedélyezi, igy a programok
ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

Az igazgato koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat.

A kiilon szolgaltatast végzo kiils6 személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti ki.

13. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhidz- és muzeum latogatasa,

kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirdndulésok, élményszerz6 sétak az 6vodai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben

olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A szildk tajékoztatdsa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. Az engedélyezési dokumentdcionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

kirandulas idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-

vonzatat. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok hirdetdtablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld

tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eltt 5

nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal az Ovodapedagogus koteles

tajékoztatast adni az igazgatd részére a kirandulas feltételeirdl.

Az igazgatoi engedélyezés feltételei:

o 2-25 fés gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagdgus és egy dajka latja el, azon feliil
plusz 1 6 sziikséges,

e a csoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kézlekedni),

e asziloi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo

szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6zdekben felsorolt és részletezett feltételek

biztositasa.
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14. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo6 és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja,
valamint a nevel0 és oktaté munkat kdzvetleniil segité egyeb felséfoku végzettségii dolgozodja.
A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

14.2 A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiileti értekezletek megtartdsara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a szilil6i szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval egy kornyékbéli egyhazi
ovodaban. Az éves munkaterv elfogadéasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat és
a nevelésnélkiili munkanapok idOpontjat valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listdban
nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e ¢vnyitod, évzard értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szilikség szerint).

e Dbelso, kiilso tovabbképzések
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az oOvodai életet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabal, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1106, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazads esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén, az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratokhoz
keriilnek.
Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon évzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Ha a nevel6testiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi munkatarsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez0 kozdsség képviselodit is. A nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti elo.
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A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfog6 értékelés, elemzés,

e abeszamold, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szdban ismerteti a
kialakitott véleményét, irasos beszamoldjat benyljtja az 6voda igazgatéjanak. Az at nem
ruhazhato jogkort nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelbtestiilet szoban fejti
ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
latja el.
A neveldtestiileti értekezletrél jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A jegyzékonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovabba az a téma, amelyet az
adott napon a nevelGtestlilet targyalt. A jegyzokonyvet, az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozott formai,
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen kell vezetni.

14.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzataban kell meghatarozni a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevelbtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés

elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program ¢s modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,

e az 6vodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korli intézményi oOnértékelés
periodusanak, modszereinek meghatdrozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az igazgatdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.
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A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kiilon megbizasa sordn, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavondsa el6étt. A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek eldkészitésére,
vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

14.4 Az igazgatoi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az intézmény igazgatdjanak megbizasakor a véleményezés jogat az alkalmazotti kdzosség
gyakorolja. Az alkalmazotti kdzosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a
palyazoé igazgatdi megbizasat.

A neveldtestiilet az alkalmazotti értekezletet megel6zden alakitja ki véleményét a palyazo altal
benyujtott vezetési programrol. A nevelOtestiilet véleményét az alkalmazotti kozdsség
értekezletén — a dontéshozatalt megelézéen — ismertetni kell.

A nevel6testiilet — a palydzatok benyujtasara meghatarozott idopontig — eln6kbol és két tagbol
allo elOkészitd bizottsagot valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni az
alkalmazotti értekezletet €s a neveldtestiilet értekezletét (értekezlet helyének kijeldlése,
id6épontjanak meghatarozasa, meghivok szétkiildése, palyazat ismertetése).

Az el6készitd bizottsdg elndke a palyazati felhivasban megjelolt hataridé lejarta utan a
palyaztatotol atveszi a palyazatokat a véleményezési joggal rendelkezok részére és egyezteti az
idépontot, amelyen beliil a véleményeket ki kell alakitani.

A palyaztatd a vélemények kialakitdsdhoz — a palydzatok atvételétdl szamitva — legalabb
harminc napot koteles biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hatarid6 jogveszto.

A palyazatokat at kell adni a szakmai munkakdzosségnek is, amely irasban véleményezi a
vezetési programot.

A nevelotestiileti értekezlet és alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az
6vodapedagogusok, illetve a munkatarsak 50%-a +1 6 jelen van.

A munkavallaléi kozosség értekezlete meghatarozza mitkodésének rend;ét.

A neveldtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a
megkdtéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s szakmai helyzetelemzésre
épild fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai
munkakozosség véleményének megtargyalasat kovetOen, titkos szavazassal hataroz. A
neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a szakmai
munkakdzosség véleményét is.

A neveldtestiileti értekezletre és a munkavallaloi kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be. A palydzonak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazataval
kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit.

A palyazd nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, illetdleg a neveldtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyér6l és az éaltala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban all, azt alkalmazotti értekezletre, a
neveldtestiilet tagjat a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek jogviszonya
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sziinetel, az alkalmazotti kozOsségi értekezlet ¢és a nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni.

A pedagogus szakmai szervezet a palyazati hatarido lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha
¢lni kivan véleményezési jogaval.

A Sziiléi Szervezet maga hatdrozza meg, hogy miként alakitja ki allaspontjat a vezetdi
programrol.

Az alkalmazotti kozOsség értekezletén a nevelOtestiilet, a Sziil6i Szervezet €és mas
véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése elott ismertetni kell
14.5 A nevelotestiilet at nem ruhazhato jogai

e A Pedagogiai Program elkészitésében vald részvétel,

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében valo részvétel,

e Hazirend elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének véleményezése az elkészités soran,

e Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogaddsa a helyben
szokasos modon,

e Az dvodai munkara iranyul6 atfogo értékelés elfogadasa.

14.6 A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelGtestiilet feladatainak &atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves

munkatervvel 6sszhangban — ha 1étrejott, a szakmai munkako6zosségek feladatai az aldbbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o cgyiittmikddnek egymadssal az 6vodai nevelémunka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacio-aramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetd rendszeresen
konzultdl az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetot
legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,

e a munkakdzOsség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e az intézménybe uUjonnan keriild ovodapedagdgusok szaméra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek,

o figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornok munkéjat timogatdé mentor
munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.7 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakdzosség-vezetd
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o Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programjat, ¢és az adott feladatai alapjan, a
munkakdzdsség éves munkatervét,

e iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat,

e az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

e modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

e tajekozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség minden tagjanal foglalkozast latogat,

e az igazgatd megbizdsira a pedagogus Onértékelési és teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba foglalkozas/tevékenység-latogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott, és az dvodan
kiviil,

o Osszefoglalod elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

14.8 Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétol
fliggd 1étszdm onértékelést timogatd munkacsoportnak célszeri végeznie, amelynek tagjait az
igazgatd jeloli ki. Az onértékelés sordn a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamat
soran bevonand6 tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilondsen fontos
szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés el6készitésében és megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tajékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz616 onértékelési program és
az éves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijté eszkdzt haszndl az intézmény. A
szakszerliség ¢és az iddgazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevonasa az
onértékelés lebonyolitasdba, melynek modjat az éves Onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az onértékelést tamogaté munkacsoport
feladata, noha az adatgylijtést vagy értékelést alapesetben nem az oOnértékelést tamogato
csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a feliilleten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az Onértékelést tdmogatd
munkacsoport a feliilleten és a valosagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelbtestiilet tagjai
kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyljtés egyes
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részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a
neveldtestiilet jovahagyasaval késziilé dnértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.!

15. Az SZMSZ. szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzataban kell meghatdrozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény mukodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

15.1 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét a munkakozosségek
kozremiikodésével késziti el az 6voda igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészités odaitélése differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint
torténik.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

Ovodapedagégusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,
e munkdjat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkotd mddon részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében ¢és lebonyolitasaban,
e kihaszndlja az  Onképzési  lehetOségeket, tovabbképzéseken, modszertani
rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valo részvétel lehetdségét,
e az intézmény érdekeinek megfeleld tanulméanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon €s hatékonyan hasznositja az intézményben,
e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e r1észt vesz a pedagodgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakozosség innovacios célu
munkajaban.
e Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
gyermekek fejlesztésében.

A csoportban végzett munkdjat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes nevelomunkat végez,
e credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

! Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi eréforrasok minisztere altal 2018.
augusztus 31-én jovahagyott tdjékoztatd anyag. Hatalyos 2019. januér 1. napjatol.
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e jo szinvonali kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
e adminisztracidival 0sszefiiggd tevékenységét pontosan és idoben elvégzi.

Széles korii kotelezo oran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités keretosszegeébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az 6voda nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzo
pedagoégusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.
Egy esztenddre kizarhatja az 6voda igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt az o6vodapedagogust, akinek tevékenysége soran
mutatkozo6 hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben
rogzitette az igazgato.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az ovoda kozossége

Az 6voda kozosség az intézménybe jaré gyermekeknek, azok sziileinek valamint az 6vodéban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

16.2 A gyermekek kozossége

A 3-6 éves gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek Iétszama torvényileg
szabalyozott: 25 f6 maximum. Ett0l eltérni csak a fenntart6 engedélyével lehet. Maximalis
csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az igazgatd felelds.

Lehetoség van vegyes ¢€letkorti csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban 4 gyermek csoport miikodik, fantdzianeviik: Csipkebokor, Olajfa, Fiigefa,
Sz616tdke

16.3 A munkavallaloi kozosség

A munkavallaloi kozosséget az Ovoda nevelOtestiilete és az 6vodandl munkavallaloi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az 6vodai a munkavallalok
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Mt, ¢és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek.

A sziildi szervezet:
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
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* nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

17. Az 6vodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejérol, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl kézleményt vagy
hirdetményt tesz k6zz¢ a fenntartd a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsd hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az ijonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben az Ovoddban torténik. Az dvodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold hatdsdgi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6
ovoda igazgatojat is. Az 6vodai felvételrdl a sziiloket irasban kell értesiteni.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatd dont a sziilok és az
o6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljards rend

Az 6vodai felvétel eldre rogzitett hataridejei a kdvetkezok:
e Szandéknyilatkozatok leaddsa folyamatos, legkésObb a beiratkozast megeldzd
nap
o A felvett gyermekek sziileinek kiértesitése a beiratkozast kovetd két héten beliil
A felvételi bizottsag tagjai: az igazgato €s a fenntarto képviseldje.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:
o reformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,
e reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,
e mas keresztyén felekezethez valo tartozast,
e akrisztusi értékrendhez igazodo kozeledés vagyat.

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatdl folyamatosan fogadja az 6voda,
nevelési év kdzben az anya munkdba allasa eldtt két héttel.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadd 6vodaértesitése alapjan az atvevo 6voda feladata. Az dvoda toroli az
ovodaba felvetettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megszint.
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18. Felmentés a rendszeres 0vodaba jaras alol

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt. A sziild
- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonés méltanylast érdemld esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv felmentheti az dvodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, kdteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd 15 napon belill irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak tartozkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot.

19. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az ovodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérol az igazgatd irasban értesiti a gyermek
allandé lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét.

Megszlinik az dvodai elhelyezés tovabba, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e asziild irasban bejelenti, hogy gyermeke dvodai jogviszonyaro6l lemond a bejelentésben
megjelolt napon,

e az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az igazgatd — a sziild eredménytelen
felszolitasa €és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan — megsziintette, a
megszingés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

20. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

20.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak, igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziildnek koteles bejelenteni.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodéaba vinni, tdjékoztatni kell az
ovodapedagogust (a hazirendben foglaltak alapjan).

o Azegészséges gyermek 5 napot meghaladd hianyzasat az 6voda igazgatdja, engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaradasara elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg
nyolc 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét 6vodaba!
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e a szilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

20.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

21. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

21.1 Sziiloi ertekezletek

Az 6voda sziil6i értekezletét az igazgato tartja. Az igazgatd nevelési évenként legalabb két sziil 61
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé probléma megoldasa céljabol az igazgatd, vagy a sziiloi
szervezet elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet dsszehivasat kezdeményezheti. Osszevont sziil6i
értekezletet csak az igazgatd hivhat dssze.

A csoport sziil6i értekezletén csak az adott kozosség 6vodapedagdgusai vesznek részt kotelezd
jelleggel. Csoport sziil6i értekezlet sziikség szerint, az igazgatdval egyeztetve barmikor tarthato.

21.2 Ovodapedagégusi fogaddordik

Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa lehetdséget biztosit a sziiloknek a fogadod 6rakon valo
részvételre (elore egyeztetett iddpontban) .

Beszélgetés: Azonnali valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor megkeresheti a csoportos
o6vodapedagdgusokat, az 6voda igazgatojat. Hasonloképpen az dvodapedagodgusok a gyermek
testi-lelki allapotara vonatkozoan sziikség esetén megtehetik ugyanezt.

Csaladldtogatas: Kezdeményezheti az 6voda, a sziild is.
A nevelésbe bekapcsolddo gyerekek csaladjai részére felkinalt lehetdség, biztosabb érzelmi
kotédést tud megalapozni.

Konzultacio: A sziiloi szervezet képviseldi a sziilok nevében az igazgatoval, illetve a csoportos
6vodapedagogustdl barmikor konzultacios lehetdséget kérhet.

21.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapveté dokumentécio az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
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e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentaciok tartalmardl — munkaidében — az
igazgatd vagy igazgatdhelyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden gyermek sziilei szdmara
a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

22. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
22.1 Egészségiigyi ellatdst biztosito szervezet

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az dvoda-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
ovoda igazgatoja biztositja az aldbbi személyekkel:

e az ovodaorvos,

e avédono,

e az NNK tisztifdorvosa

22.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
korményrendelet, valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz6lo6 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egészségligyl feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval.

22.3 Az 6vodai védono feladatai

A védénd munkéjanak végzése soran egylittmiikodik az 6vodaorvossal. Elsegiti az 6vodaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirovizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).
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23. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Az O6voda igazgatdja felelds az Ovodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek allando javitdsa az intézmény igazgatdjanak feladata.
Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék. Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen cllenorzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU
szabvany) jatékokat vasarol.
A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy dajkanak
kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat az igazgatonak eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az
ovoda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
Egész napos, 6voda szintli kirandulas esetén a csoportok 6vodapedagdgusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kirandulason
lehetdség szerint az intézmény igazgatdja is részt vesz..
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, és értesiteni
kell a sziilét. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges moédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.

e abalesetrdl jegyzokonyvet kotelezd késziteni-
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd végzi (fenntartod
felé).
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szrd, vagd stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az dvodai foglalkozéasokra a neveldk csak olyan eszkozoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismernilik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagogusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
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ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilondsen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartozkodnak, kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirdandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban idépont megjeldléssel
rogziteni szlikséges.

24. Teend6k rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda igazgatdja és az dvodatitkar
esetenként, az Ovoda takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbandszerkezet, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltdsagot, robbanas
esetén a rendOrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
¢szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

24.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda munkatarsainak. Az
értesitett vezetd vagy ovodatitkdr a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan, jelzéssel torténik. Lehetdség esetén a
bombariad6 tényét az dvodaradioban (ha van ilyen lehetdség) is kozz¢ kell tenni.

Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavéllalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagdgusok naluk 1évé dokumentacidkat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet atadé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6d rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevonasaval az 6voda igazgatdja a felelOs.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és az igazgato felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben leirtak az intézmény minden dolgozoéjara kotelezo
érvényliek.
A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda folyosdjan és a feln6tt 6ltozdben kell
elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariad6 lefijasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.
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25. A Sziiloi Szervezet

A sziilék az 6vodaban a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziil6i Szervezet miikodésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziil6i
Szervezet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban tesz kozz¢.

Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az igazgatd ¢és a nevelOtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzataban kell
meghatarozni a vezetdk, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) kozotti kapesolattartas
formajat.

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a Sziiléi Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa elétt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziildi
szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotdsra. A Sziil6i Szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban
nyilatkozni.

25.1 A csoportok Sziiloi Szervezetei

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezeteket (k6zosségeket) mitkodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziili Szervezeteit (koz0sségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjdk az
6vodai Sziiléi Szervezetet, ¢lén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatdsra vonatkozo
formakat ¢s szabalyokat a pedagogiai program ¢és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziild1 szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek. A csoportok
Sziil6i Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idOpontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

A Sziildi Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk
segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.

25.2 Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az 6voda igazgatojanak az dvodai valasztmany Sziildi Szervezetét a nevelési €v folyaman 6ssze
kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol. Az
elnokkel az igazgato, akadalyoztatdsa esetén a Sziildi Szervezet 6sszekotd dvodapedagogus
tartja a kapcsolatot.
Az 6vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek 50%-a +1 6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozzak.
Az o6vodai Sziil6i Szervezet (k6zdss€g) dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,
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e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasaban.

Az o6vodai Sziil6i Szervezet (kozdss€g) véleményezési jogot gyakorol:
e az ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e azigazgato €s a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

A Sziildi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irdsban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziildi Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumentacid nyilvanossagra
hozasanak modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan, tovabba az adatvédelmi szabalyzat
gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az ovodai Sziil6i1 Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldomunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestiiletet €s az igazgatot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (Osszlétszdm 70%) barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgatdjatol.

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti és az
Igazgatotanacsi értekezleten. Az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba
foglal és az el6készitd bizottsag elndkének ad at.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet elndokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzata, a sziildi munkakdzosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak 7 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran az igazgatd feladata, hogy az d6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacio-bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikddését.
Tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorlasdhoz a pedagdgiai program
elfogadasakor, az Ovoda igazgatdja — vagy az altala kijelolt dvodapedagogus — koteles
tajékoztatast adni a programrol. A Sziiléi Szervezet joga, hogy a Hazirend elfogadéasakor a
neveldGtestiilet 0sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és a vezetdk kapcsolattartds formadi: személyes megbeszélés,
értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Sziildi Szervezet nevére szolo levelek atadasa.

Az SZSZ munkajat az 6voda tevékenységével az SZSZ patronald oOvodapedagdgusa
koordinalja. A patronalé évodapedagogust az igazgatd bizza meg egy nevelési évre. A SZSZ
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vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

26. Kiilso kapcsolatok formaja, modja

Az 6voda kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartas formaja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Sziilok esetében a
fogaddora, sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot tart
az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellato oktatokkal.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbozé
tarsintézményekkel.

26.1 A sziilokkel valo kapcsolattartds

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapveto feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmiikodés. Az egyiittmikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonboz6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az dvoda, illetve a csalad teremt meg. A csaladdal, mint
egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda igazgatoja, a gyermekvédelmi feleldse.
Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az
ovodatitkar. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd kiils6 megbizottakra is
(tajékoztatas a gyermekek kiilon programokon valé fejlédésérdl, téritési dij befizetése, stb.).
A sziilékkel valé kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az O6vodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
6vodaskoru gyermekek tartds, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén az 6voda igazgatdja
levélben, hivatalos forméaban keresi meg a sziilt.

e Sziiloi értekezlet: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziildi kozosség felé a mindenkit
érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai munkarol. A sziil6i
értekezleteken indokolt esetben az igazgato is jelen van.

o Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziilé barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagdgusokat, illetve az oOvoda igazgatojat.
Hasonloképpen az 6vodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan sziikség
esetén azonnali jelzést adnak a sziilének.

e Fogadoéora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
igazgato. A fogadoora jellegébdl adodoan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemii
gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportos Ovodapedagdgusok a
nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora igénybevételét, mert igy
lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében személyre szo6lo
segitséget tudjanak adni. A sziil6 kezdeményezheti a fogad6orat akkor, ha kevéssé elégedett
a gyermekérdl kapott napi informacidval, illetve személyes jellegli problémat kivan
megbesz¢€lni, valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz. Az
igazgatd kezdeményezheti a fogadddrat abban az esetben, ha probléma-megoldas tulmutat
a csoportos oOvodapedagogus kompetencia korén, illetve a sziild nem elégedett az
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ovodapedagogus altal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A  fogaddorat
kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha a gyermek fejlédése a
csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljak
a sziilok.

Konzultacio: A sziiléi szervezet képviseldi a sziilok nevében az igazgatoval, illetve a
csoportos évodapedagdgustdl barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az 6vodéaba jard
gyermekek nagyobb csoportjat (Osszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziild barmikor kérheti
a csaladlatogatast, ha tgy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
igazgato, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha gy itélik meg a koriilményeket,
hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az
ovoda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Ko6zo6s programok: Ide sorolhat6 a kirdndulasok, k6zos alkoto délutanok, a jatszodélutanok
megszervezése, melyeken a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

26.2 A fenntarto és az ovoda kapcsolata:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikodésével, mitkodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

A kapcsolattartas formai: szdbeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyaldsok,
Igazgatotanacsi €s presbiteri gylléseken vald részvétel, specidlis informaciok szolgaltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsolddoan. A kapcesolattartd személy az 6voda igazgatoja.

26.3 Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartds

A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) valod kapcsolattartas az igazgatd
feladata. Tartalma:

az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

a RPI médiataranak €s a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznalata,

folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd és eléado, szaktanacsado),

havonta orszagos igazgatodi értekezleten vald részvétel az intézmények vezetdinek,

az RPI munkatérsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig
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A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel (tovébbiakban:

Reformatus EGYMI) kapcsolattarté személy az 6voda igazgatdja. A kapcsolattartas formaja

elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgatd, konzultacids kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgélatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény kdzponti /teriiletileg illetékes

cime: 1093 Budapest, Bakats utca 1-3 félemelet 4.

A logopédussal kapcsolattartd személy az 6voda igazgatdja. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, az dvoda igazgatdjaval, konzultacid, informéacio
atadas formajaban.

A sziilok részére fogaddorat tart az intézményben. A logopédiai ellatds eredményességének,
értékelése a nevelési év végén torténik.

A gvogypedagogussal kapcsolattartd személy az 6voda igazgatdja, valamint a gyogypedagogiai
foglalkozasra jar6 gyermekek o6vodapedagdégusa. A kapcsolattartds modja a konzultécio,
informdci6 atadas.

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik. A gyogypedagodgus havonta tart
fogaddorat a sziilok részére az 6vodaban.

A Gyermekjoleéti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgatd
gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot
ellatdé mas személyekre, intézményekre, hatosagokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eldadasra, illetve
rendezvényre vald meghivas.

Intézménylink kapcsolatot tart az 6vodankkal jogviszonyban all6 tartos gyogykezelés alatt allo
gvermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészsegiigyi szolgaltatoval. Kiépitjiik azt a
kapcsolatrendszert, mellyel megteremthetjiik a gyermek érdekét leginkabb szolgélod
egylittmiikodés optimalis lehetdségét.

A Benkd Istvin Reformdtus Altaldnos Iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival az 6voda
igazgatdja, neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak. Az iskola cime: 1043. Budapest Nyar utca
4.

A kapcsolattartas célja az iskolaba keriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytitt-
mitkddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan latja el.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasara kertiil sor, melyet kdlcsonos elfogadas
kovet. Az egylittmiikodés kiterjed:
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e pedagogusok szakmai programjaira,

e oOvodasaink iskolaval valo ismerkedésére,

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvételre,

o ‘¢rtekezletekre,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, dvodapedagdgusok
latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijelolt 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kozmiivelodesi és sport intézményekkel.

Egyeb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.(Bozsik program, Szab6 Ervin Konyvtar, Csokonai
Miivelddési kdzpont.

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal
megvalositando elképzelésrdl és annak eldonyeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithat6 legyen a tAmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, valamint
a tdmogatd ilyen iranyu informacio igénye kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szdmdra minél tobb tdmogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
Politikai jellegii hirdetés, plakat kitétele szigortaan tilos az 6voda egész teriiletén.

27. Unnepek, hagyomanyok 4polasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatiban kell meghatdrozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

27.1 Ovodai iinnepek

Az 6vodaskora gyermek szdmara a varakozas, az linnepekre valo késziilés nagyon meghatarozo
ismereteinek, tapasztalasainak megszerzésében. Az egyiittesség élménye, a kdzds €lmények
megélése maradandé tapasztalatokat, tudast eredményeznek.

A keresztyén 6vodakban az linnepek az 6rom, a halaadas alkalmai gyerekeknek, felnotteknek
egyarant. Az iinnepek szépséget, ritmust adnak a hétkoznapoknak. Allandé ismétlédéssel térnek
vissza az egyhdazi linnepek, a természet linnepei, a hagyomanydrzd tinnepek.

Az oOvodai linnepeket, hagyomdanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az o6vodank
pedagogiai programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleloseket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozzuk
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepségeket.
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27.2 Hagyomanyok

A hagyomanyok megélésének kozdsségteremtd ereje van. Ahhoz, hogy céljainkat elérhessiik,
egységes szemléletre kell eljutnunk iinnepeinket tekintve is.

A hagyomany¢éltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomanyéltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, novelése, mely
elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Alkalmai: tinnepségek, rendezvények.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok éltetésén tl tijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok éltetésérol is.

Az intézmény hagyomdnyai érintik az intézmény ellatottjait, a felndtt dolgozokat, illetve a
szliloket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet jelkép hasznélatdval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felnéttek linnepi vagy népi viseletével, illetve az

crer

iratokon, leveleken is hasznal.

Ovodai hagyoményok:

e Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.

e Félnapos élményszerz6 kiranduldsok, sétak.

e Szinhazi eléadasok, évi 4-5 alkalommal.

e M¢ézeskalacssiités.

e (Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
A ovodai munkakozosség tagjaival kapcsolatos hagyomanyok lehetnek:

e szakmai napok,

e belépd, tavozd alkalmazottak kdszontése,

o koz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsoloddé megemlékezések.

27.3 Unnepélyek

e gyermekek kardcsonya (gyiilekezettel a templomban),
e anyak napja (gyiilekezettel a templomban),
e nagycsoportosok bucsuzoja az 6vodaban (gyiilekezettel a templomban)

27.4 Megemlékezések

e Oktober 31. Reformécié tinnepe: templomban

e Karacsony: Jézus sziiletése: templomban

e Marcius 15. 1848-49 szabadsagharc;

e Virdgvasarnap: Jézus Krisztus bevonuldsa Jeruzsalembe: templomban
e Husvét: Jézus haldla és feltdmadasa: templomban

e Plinkosd: Szentlélek kitoltetése: templomban
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27.5 Gyermeki élet hagyomadnyos iinnepei

e Mikulas

e Advent

e Husvét

e Piinkosd

e Gyereknap

27.6 Gyiilekezettel kozosen szervezett iinnepélyek:

o Evnyito istentisztelet

e Adventi gyertyagyujtas

e Karacsonyi gyermek-istentisztelet
o Evzaré istentisztelet

e (Csaladi vasarnapok

A templomi iinnepélyekre a sziiloket is hivjuk, az anyak napja, az évzard és a csaladi nap
nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok. Az 6voda- és csoportszinten szervezett
mas linnepélyek, rendezvények a bensdséges hangulat megdrzése érdekében nem nyilvanosak.
Az intézményi szervezés igyekszik lehetové tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
iinnepelhessenek gyermekeikkel.

28. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet mdodosithatja a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mukddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok mint
vezetOi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az Uzemi megbizott véleményével, tovabba az 6vodai
Sziiléi Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az
Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelGtestiilet
elfogadasaval, és a fenntart6 jovahagyasaval lesz érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkdrében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelotestiilet,
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e azigazgatd,
e asziiléi kbzbsség,
e valamint elGirhatja jogszabalyi kitelezettség.
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Fiiggelek
Munkakori leiras

Igazgaté és Ovodapedagégus

1. Alapadatok

Munkaltaté adatai:

Fenntarto neve: Budapest Rakospalota-Ovirosi Reformatus Egyhazkozség
Cime: 1151 Budapest, Kossuth utca 1.

Fenntartd azonosito:

Munkaltaté neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda

Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM szama:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Koznevelési foglalkoztatott/foglalkoztatott adatai:
Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Elérhetdsége:

Pedagbgus oktatasi azonositoja:

Iskolai végzettsége:

Kozvetlen felettese:
Az intézmény fenntart6 gylilekezetének képviseletében:

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az d6voda Adatvédelmi szabalyzatdban eldirtak alapjan.

Személyes adatainak kezelésérol:
Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban eldirtak alapjan.
Betoltendé munkakor adatai: FEOR szama: 2432

Munkakér megnevezése: Ovodaigazgatd
Besorolas, kategoria:
A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

— A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

—20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

—326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,

—277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

— A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény),

— A pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LI térvény (Puéty.).
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—Kotelez6 o6vodai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat,
Hézirend, Pedagogiai Program, Etikai kodex stb.)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
—2011. évi CXC. torvény,

— Alapit6 okirat,

—SZMSZ,

— Pedagogiai Program,

— Héazirend.

A feladat ellatasanak helye (Ovoda neve, cime):
Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.

Munkakapcsolatai:

— fenntartoval,

—nevelotestiilettel,

— dajkakkal,

—pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

Munkarend és munkaido:

Szabalyozza: Nkt. 62. § (8) ¢és 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. §

Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl csoportban téltendd oraszéma: 10 ora

A fennmarado6 30 o6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendd le.

Munkaidd, munkarend: Munkdjat a fenntart6 altal meghatarozott munkarendben a fenntartod
rendelkezései alapjan latja el.

Szabadsag és potszabadsag mértéke, a Puétv.-ben meghatarozottak szerint:
Alapszabadsag: 50 nap.

A Puétv. 90. §. (3) bekezdése alapjan: ,,Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, ...” feladatellatasra.

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

Szabadsag kiadasa:

A Puaétv. 91. §. (3) bekezdése (3) ,,A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé hdrom honapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban
kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.”

Kozvetlen beosztottja: SZMSZ szerint az 6voda munkatérsi kozdsségének tagjai
Ot helyettesitheti: Az SZMSZ szerinti helyettesitési rend szerint, igazgato-helyettes
O helyettesitheti: a neveldtestiilet tagjait.

Elvart kompetenciak: 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 7. § (1)
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

MRE Kt VII. 48.§ alapjan: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy

milyen vallasu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus

keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint

¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkoles szerinti nevelését.”

A leiro6 jogszabalyok alapjan:

- A munkajogviszony teljesitése soran a Reformatus Etikai Kodexben rdgzitett elvarhatd
magatartas

- A munkaltat6 jogos gazdasagi érdekeinek védelme, annak tiszteletben tartasa

- Titoktartasi kotelezettség

- A foglalkoztatottra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon-atadhatok

- Az egyenld banasmod kdvetelménye

Egyéb kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;

- egylittmiikddési- és kompromisszum készség;

- 6 szervezd és kommunikacids készség;

- pontossag;

- ¢lethosszig valo tanuléas képessége;

- lojalitas az intézményhez.

- a reformatus intézmények szdmara késziilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén
¢letvitel folytatésa, kotelezettségeink kozé tartozik.

- feladatat, munkdjat Istentdl kért bolcsességgel ¢€s szeretettel végezze, elvarjuk, hogy a
keresztyén értékek, életvitel példamutatdja legyen.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem all ellentétben a

reformatus erkdlcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

I1. A munkakorhoz tartozé feladatok:

1. Az igazgato feladatai

A pedagogiai munka iranyitasa:

- Koordindlja a pedagdgiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a pedagogiai
program napi szintli megvalositasat;

- elkésziti az 6voda éves munkatervét;

- elkésziti az éves munkaterv beszdmolojat;

- segiti az intézményen beliil az 0j pedagdgiai mddszerek €és eszkozok alkalmazasat;

- megszervezi €és ellenérzi az 6voda belsd mérésekkel kapcsolatos feladatait és ezek
eredményérdl statisztikai és szoveges értékelést készit;

- iranyitja, segiti a szakmai kdz6sség munkajat;

- az 6vodai csoportok neveld-oktatd munkdjadhoz utmutatast, segitséget nyljt;

- segiti a palyakezdd és az 0j kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbizasara;

- neveldi, munkatarsi értekezleteket elokésziti, lebonyolitja, tajékoztatdkat, beszamolokat tart;

- ellendrzi, értékeli a pedagodgiai munkat;

- irAnyitja és segiti az Onértékelési csoport munkajat;

- részt vesz az dvodai tinnepélyek, megemlékezések elokészitésében, lebonyolitasaban;

- munkaterv alapjan megtervezi a Sziildi értekezletek €s a Sziildi fogadodrak rend;jét;

- figyelemmel kiséri és segiti az Sziild1 szervezet munkajat;
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- nyomon koveti és segiti a sziiloi értekezletek, nyilt napok, fogadoodrak szervezését,
megtartasat;

- koordindlja a gyermekek szakszolgalathoz, szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat;

- figyelemmel kiséri a tehetséggondozas €s az egyéni fejlesztési feladatok megvaldsulésat;
- 0sztonzi az intézményen beliili és azon kiviili tapasztalatcserét;

- 0sztonzi az Onképzést és a tovabbképzéseken valo részvételt;

- segiti a palyazati vallalasok megvalosulasat;

- Osszegyljti ¢és feliigyeli az 6voda honlapra kertil6 tartalmakat;

- feliigyeli az intézményben folyé adminisztracids teenddket;

- koordinalja az 6voda-egészségiigyi feladatokat;

- koordindlja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat;

- minden sziikséges intézkedést megtesz a gyermek és munkabalesetek megeldzéséért;

- a tanév eleji tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasat és annak dokumentalasat ellendrzi;
- képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai, egyhazi, kozéleti rendezvényeken.

A munkaiigyi feladatai:

- Az 6voda dolgozodinak alkalmazasa;

- a fizetési fokozat €s osztaly megéllapitasa;

- az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérése;

- a munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellenérzése;

- az illetmények megallapitasa, karbantartasa;

- szlikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakdri leirasat;

- az anyagi ¢és erkolcsi elismerés gyakorlasa;

- a munkafegyelem betartasa, betartasanak ellendrzése;

- elkésziti a helyettesiti rendet s az eseti beosztasokat;

- megszervezi az 6vodai tigyeletet;

- egyezteti és ellendrzi a pedagodgusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat;
- késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast;

- a feleldsségi korébe tartozd6 munkafolyamatokrodl, eredményekrdl a jogszabalyi eldirasokat
figyelembe véve tajékoztatja a fenntartot.

Taniigyigazgatasi feladatai:

- Koordinalja a beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddket;

- elvégzi a gyermekek csoportba soroléasat;

- elkésziti a pedagdgusok és dajkdk munkarendjét;

- elkésziti a nyari ligyeleti rendet;

- a nevelGtestiiletet érintd kérdésekrél a helyben szokdsos modon tajékoztatja a
pedagogusokat;

- gondoskodik arrél, hogy az 6voda hasznalok betartsak az dvodai Hazirend eldirésait;

- az intézmény miik6désérol statisztikai adatokat szolgaltat;

- ellendrzi a taniigyi, munkaiigyi és egyéb dokumentumok naprakész vezetését;

- figyelemmel kiséri az éltala elinditott hivatalos ligyek megvalosulasat;

- irdnyitja a belsd szabalyozd dokumentumok elkészitését;

- a belso ellendrzéseket végez;

- a tanligy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken;

- részt vesz a pedagogusok mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

Gazdalkodasi feladatai:
- Irdnyitja a bels6 szabalyzatok elkészitését;
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- nyomon koveti az 6vodai munkat érintd térvényi valtozasokat;

- a fenntartdval egyeztetve elkésziti az intézményi koltségvetést;

- feliigyeli az elfogadott koltségvetés megvaldsitasat;

- gazdalkodik a dologi el6irdnyzatok szerint;

- litemezi a gazdasagi feladatokat;

- kialakitja a Koltségvetés beszamolasi rendjét;

- ellatja a 1étszam- és bér- és készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
- feliigyeli a bér- és egyéb személyi juttatasokkal kapcsolatos kifizetéseket;
- a fenntartoval egyeztetve fejlesztéseket, beruhazéasokat bonyolit le;

- ¢l az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival;

- a pedagdgusok javaslatai alapjan tervezi az 6voda eszkozellatasat;

- feliigyeli az 6voda palyazati kotelezettségeinek litemezett teljesitését.

2. Ellendrzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Kiilsé ellenérzés (tanfeliigyelet): A jogszabalyban eldirtak alapjan
Belsé ellendrzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabalyzataban foglaltak szerint.

Belso ellendrzésre jogosult:
A jogszabalyban foglaltak szerint a fenntartd, valamint az aktudlisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes.

3. Beszamolasi kotelezettsége:

Jogszabalyi eldirasok alapjan

Nevelési munkatervben foglaltak szerint, eldre egyeztetett iddpontban

Rendkiviili ellendrzés az igazgatod altal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt
eljarasrend szerint.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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I11. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudésa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a foglalkoztatott
kozvetlen felettese a foglalkoztatott részére mas, az el6zéekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, ...

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato/
fenntart6 képviseldje

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem ¢és tudomasul vettem,
megtartasaért felelésséget vallalok.

Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo

53



Munkakaori leiras

Igazgato-helyettes és Ovodapedagogus

1. Alapadatok
Munkaltato adatai:

Munkaltaté neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM szama:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: (igazgatd)

Koznevelési foglalkoztatott/foglalkoztatott adatai:
Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Pedagogus oktatési azonositdja:

Iskolai végzettsége:

Kozvetlen felettese (Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint):
Igazgato.

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezen eloirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirdsok szerint.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban eldirtak alapjan.

Betoltendé munkakor adatai:

Munkakor megnevezése: Igazgato-helyettes és Ovodapedagogus (FEOR: 2432)
Besorolés, kategoria:

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

- A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,

-277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kéznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény),

- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (Paétv.),

- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Pedagdgiai Program, Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok megtalalhatok:
- 2011. évi CXC. torvény

- Alapit6 okirat,

- SZMSZ,

- Pedagogiai Program,

- Hazirend.
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A feladat ellatasanak helye:
Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.

Foglalkoztatott szakmai iranyitoja (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint):
Igazgato.

A munkakor célja: Megbizott felel0s vezetoként segiti az igazgaté munkavégzését, tervezi,
irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a neveld-oktatdé munkat segitdé alkalmazottak
munkajat, a jogszerti miitkodést.

Munkakapcsolatai:

- igazgatoval

- neveldtestiilettel

- dajkéval

- pedagogiai munkat segitdé személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja: (SZMSZ szerint) dajka, pedagogiai asszisztens,

Ot helyettesitheti: a nevel6testiilet arra kijeldlt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott tagja,
O helyettesitheti: a nevelétestiilet azonos munkakorben foglalkoztatott tagjait.

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hatdskoron belill az igazgatd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkarend és munkaido:

Szabalyozza: Nkt. 62. § (8) és 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17. §

Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl kotelezd oraszama: 24 ora

A fennmaradé 16 ora az SZMSZ-ben foglaltak szerint t6ltendo le.

Kotelezd oraszdman beliil csak az igazgato engedélyével lehet tavol az dvodatol.

Az 6voda miikddésével, ligyvitelével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili — teenddket az
igazgato altal adott utmutatas szerint végzi. Heti 4 ora eseti helyettesitési feladatot 14t el.
Munkaidd, munkarend: Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
rendelkezései alapjan latja el.

Szabadsag és potszabadsag mértéke, a Puétv.-ben meghatarozottak szerint:
Alapszabadsag: 50 nap.

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap.

A Puétv. 90. §. (3) bekezdése alapjan: ,,Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, ...” feladatellatasra.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tarté idészakban adja ki.

Szabadsag kiadasa:

A Puétv. 91. §. (3) bekezdése (3) ,,A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal kordbban
kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.”
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Elvart kompetenciak: )
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 7. § (1) szerint, valamint az Onértékelési szabalyzatban
részletezve.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
jo kapcsolatteremtd ¢s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag. Reformatus keresztyén
¢letvitel, keresztyén értékrend.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

MRE Kt VII 48.§ alapjan: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy

milyen valladsu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus

keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint

¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.”

A leird jogszabalyok alapjan:

- A munkajogviszony teljesitése soran a Reformatus Etikai Kodexben rogzitett elvarhato
magatartas

- A munkaltato jogos gazdasagi érdekeinek védelme, annak tiszteletben tartasa

- Titoktartasi kotelezettség

- A foglalkoztatottra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznaldsra — hozzéjaruldsa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon-atadhatok

- Az egyenld banasmod kovetelménye

Egyéb kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;

- egyiittmiikddési- és kompromisszum készség;

- jo szervezd és kommunikacios készség;

- pontossag;

- ¢lethosszig valo tanulas képessége;

- lojalitas az intézményhez.

- a reformatus intézmények szamadra késziilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén
¢letvitel folytatasa, kotelezettségeink kozé tartozik.

- feladatat, munkajat Istentdl kért bolcsességgel és szeretettel végezze, elvarjuk, hogy a
keresztyén értékek, életvitel példamutatoja legyen.

- mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem 4all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel ¢€s/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

I1. A munkakorhoz tartozo feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok a jogszabalyi el6irasok alapjan:

A rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre
kiterjedden.

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Felkésziil a délelotti tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, teljes kortien elvégzi az
elokészitésiikkel kapcesolatos pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok irdnymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalloan, sajat modszerei €s a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott iitemterv szerint nevel.
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Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi ¢és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott €s a nevelOtestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikodik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (els6 és masodik félév) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilokkel.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkéjéahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzo rendszert, rendszeres kapcesolatot
tart a gyermekvédelmi feleldssel.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel, tovabbképzéssel
gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és azokat
megfelelden alkalmazza.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait. Eletszemléletével torekedjen a pozitiv beallitodasra, miikodjon egyiitt
a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodeését
folyamatosan nyomon koveti €s irdsban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét egy
¢vben két alkalommal tajékoztatnia kell.

- A Pedagodgiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben vald
novekedését segiti;

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli;

- biztositva a sajat a sajat lelki, szakmai fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet
alkalmain, ahitatain;

- munkdjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény teriiletén, ill. az 6voda altal
szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a meghirdetett idoben €s helyen;

- az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel,
tervszerlien, a legjobb tudésa szerint végzi;

- az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal),
¢s ¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at;

- nevel6 munkajat korszert altalanos miiveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

- a Pedagobgiai Program eldirasai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt rogziti az
Egyéni fejloddési naploban, a helyi rend szerint a csoportnaploban;

- elkésziti a nevelési- oktatasi tervet;
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- naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére;

- a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmaod kdvetelményét;

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségiik kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét;

- a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmikodik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel;

- eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzark6zasat;

- eldsegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

- fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,
nyugodt légkort;

- igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek testi-
lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében,;

- tiszteletben tartja a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

- rendszeresen tajékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlédésérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol;

- pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz;

- segiti a sziil61 kozosség kialakulasat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet megalakulasat;
- munkija sordn egyiittmiikodik a sziilokkel, a szilék kozosségével, a szakmai
munkakdzosségekkel, munkatarsaival €s a reformatus oktatasiigy szerepldivel;

- maradéktalanul teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagodgiai és adminisztrativ feladatait;

- pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- részt vesz a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken;

- hataridére megszerzi a pedagdgus elémeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

2. Részletes szakmai feladatai:

- Gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérol;

- tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat;

- a csoportszobaban ¢€s a k6zos helyiségekben biztonsagos €s esztétikus kornyezetet,

valamint idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez;

- az linnepekhez €és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az iinneplés
madjat és koriilményeit;

- folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrol
feljegyzést is készit;

- munkaja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

- biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

- naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat;

- az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit;

- irdnyitja, ellendrzi €s értékeli a dajka szakmai munkajat;

- megszervezi €s vezeti az Ovodai sziiléi értekezletet, meghatdrozott iddben vagy a
szlikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart;

- csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit;

- kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megel6zésében, megsziintetésében;
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- folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

3. A munkakorhoz tartozo felelésség:

Kiilonleges felelossége:

- A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

- Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitdk (dajkak) munkajat.
- Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgato-helyettes felelds:

- A taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban (hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

- A helyettesitések megszervezéséért.

- A sziildi szervezet miikddésének segitéséért.

- A szabadsagok iitemezéséért.

- A bels0 tovabbképzések megszervezéséért.

- Az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért.

- munkakori feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasaért;

- a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

- a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

- gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feliigyeletét kérje.
Az igazgaté-helyettes feladatai:

- az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban:

- sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eljegyzéseket

- az ovodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

- véleményével, javaslattételével segit a dontések el6készitésében.

- palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

- a koltségvetés eldtervezésénél Osszeallitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal és
a dajkakkal.

Az igazgaté-helyettes ellenorzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat

- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzeést.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- az intézmény egész mukddésére és pedagogiai munkéjara

- a belso ellendérzések tapasztalataira

- az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

FELADATKOROK:

- Kotelezd oraszamaban ellatando feladatok

-csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatand6 feladatok:

- a munkakori leirasahoz kapcsolddo adminisztrativ teenddk ellatasa

- a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

-A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
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rendszer miikddtetése. Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo
részvétel.

- Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tdmogatasa.

-A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok méltd
szervezésében valo részvétel.
Munkaiigyi feladatkor:

- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

- Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasdnak kezdeményezése (személyre szoloan),
az egyéb feladatok meghatdrozéasara javaslat az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

- Az iranyitdsa ald tartozd nevel6-oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

-A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

- Osszehangolt munkarend kialakitésa.

- A helyettesitési beosztas elkészitése
- Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ala tartozo nevelé-oktatd munkat
segitd az alkalmazottak részére.
- A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az igazgatdval torténd egyeztetéssel. Az
éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.
- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozo szabalyoknak megfelelden.
- Elvégzi az iranyitésa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.
Gazdalkodasi feladatkor:
- A pedagdgiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjahoz sziikséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az igazgatoval
torténd egyeztetés alapjan.

- A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitésa.
- Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

- A miik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato6 felé.
Taniigy igazgatasi feladatkor:

- Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
- Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az tigyiratok
selejtezésében.

- Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
- A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartdsa az igazgato felé.
4. Ellendrzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:
Kiilsé ellendrzés (tanfeliigyelet): a jogszabalyban eldirtak alapjan
Belsé ellenérzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabélyzatdban foglaltak szerint.
Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és litemezés szerint.
5. Beszamolasi kotelezettsége:
- jogszabalyi eldirasok alapjan;
- nevelési munkatervben foglaltak szerint, elére egyeztetett idépontban;
- rendkiviili ellendrzés az igazgatd altal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt
eljarasrend szerint.

I11. Egyéb
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A mobiltelefon hasznalata gyerekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobdban, illetve az
udvaron nem megengedett. Maganbeszélgetést folytatni csak roviden, €s a csoportszoban kiviil
lehet, hogy a gyerekeket ne zavarja meg a tevékenységeikben.

A foglalkoztatott ugy érkezzen meg a munkahelyre, hogy munkaideje megkezdésére, mar
atoltozve a helyén készen alljon a feladataira. (5-10 perccel korabban)

Az 6vodapedagogus feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

IV. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor bet6ltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi kdréhez kapesolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozd mas szabalyba iitkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a foglalkoztatott
kozvetlen felettese a foglalkoztatott részére mas, az el6zOekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, ...

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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Munkakori leiras
Ovodapedagogus

1. Alapadatok
Munkaltato adatai:

Munkaltato neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM szama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: (igazgato)

Koznevelési foglalkoztatott/foglalkoztatott adatai:
Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Pedagbgus oktatasi azonositoja:

Iskolai végzettsége:

Kozvetlen felettese (Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint):
Igazgato.

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az 6voda Adatvédelmi szabalyzatdban eldirtak alapjan.

Betoltend6 munkakor adatai:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus (FEOR: 2432)
Besorolas, kategoria:

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,

-277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koéznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény),
- A pedagdgusok 1Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény (Puétv.),

- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Pedagdgiai Program, Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok megtalalhatok:
- 2011. évi CXC. torvény

- Alapito okirat,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai Program,

- Hazirend.

A feladat ellatasanak helye:
Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.

Foglalkoztatott szakmai iranyitoja (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint):
Igazgato.

Munkakapcsolatai:
- ovodavezetdvel

- nevelGtestiilettel
- dajkéval
- pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja: dajka, pedagdgiai asszisztens
Ot helyettesitheti: a neveldtestiilet arra kijeldlt, vele azonos munkakdrben foglalkoztatott tagja
O helyettesitheti: a nevel6testiilet azonos munkakorben foglalkoztatott tagjait

Munkarend és munkaido:

Szabalyozza: Nkt. 62. § (8) és 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17. §

Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl kotelezd oraszama: 32 ora

A fennmaradoé 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltendo le.

Kotelez6 oraszaman beliil csak a vezetd, vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol.
Az 6voda miikddésével, ligyvitelével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili — teenddket az
igazgato-helyettes altal adott utmutatas szerint végzi. Heti 4 6ra eseti helyettesitési feladatot lat
el.

Munkaidd, munkarend: Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
rendelkezései alapjan latja el.

Szabadsag és potszabadsag mértéke, a Puétv.-ben meghatarozottak szerint:
Alapszabadsag: 50 nap.

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap.

A Puétv. 90. §. (3) bekezdése alapjan: ,,Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, ...” feladatellatasra.
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A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

Szabadsag kiadasa:

A Puaétv. 91. §. (3) bekezdése (3) ,,A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé hdrom honapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban
kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.”

Elvart kompetenciak: )
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 7. § (1) szerint, valamint az Onértékelési szabalyzatban
részletezve.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

MRE Kt VII. 48.§ alapjan: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy

milyen vallasu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus

keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint

¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkoles szerinti nevelését.”

A leiro6 jogszabalyok alapjan:

- A munkajogviszony teljesitése soran a Reformatus Etikai Kodexben rogzitett elvarhato
magatartas

- A munkaltato jogos gazdasagi érdekeinek védelme, annak tiszteletben tartasa
- Titoktartasi kotelezettség

- A foglalkoztatottra vonatkoz6é adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon-atadhatok

- Az egyenld banasmod kovetelménye

Egyéb kovetelmények:
- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;

- egyiittmiikddési- és kompromisszum készség;
- jo szervezd és kommunikacios készség;

- pontossag;

- ¢lethosszig valo tanuléas képessége;

- lojalitas az intézményhez.

- a reformatus intézmények szamadra késziilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén
¢letvitel folytatasa, kotelezettségeink kozé tartozik.

- feladatat, munkdjat Istentdl kért bolcsességgel ¢és szeretettel végezze, elvarjuk, hogy a
keresztyén értékek, életvitel példamutatdja legyen.
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- mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanasit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi elo.

I1. A munkakorhoz tartozo feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok a jogszabalyi el6irasok alapjan:

A rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre
kiterjedden.

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Felkésziil a délelotti tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, teljes kortien elvégzi az
elokészitésiikkel kapcesolatos pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok irdnymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalloan, sajat modszerei €s a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott iitemterv szerint nevel.

Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi ¢és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott €s a nevelOtestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikodik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (els6 és masodik félév) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilokkel.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, kézremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkéjéahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzo rendszert, rendszeres kapcesolatot
tart a gyermekvédelmi feleldssel.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos oOnképzéssel, tovabbképzéssel
gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa. Koteles megtartani a
pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi egylittmiikodés
normait. Eletszemléletével torekedjen a pozitiv beallitodasra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkdr megteremtésében

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodeését
folyamatosan nyomon koveti €s irdsban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét egy
évben két alkalommal tajékoztatnia kell.

2. Részletes feladatai:
Altalanos szakmai feladatok:
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- A Pedagogiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben valo
novekedését segiti;

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli;

- biztositva a sajat a sajat lelki, szakmai fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet
alkalmain, ahitatain;

- munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kddex elvarasai alapjan végzi az intézmény teriiletén, ill. az 6voda éltal
szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a meghirdetett idoben ¢€s helyen;

- az ismeretek datadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel ¢és
eszkozokkel, tervszerlien, a legjobb tudasa szerint végzi;

- az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal),
¢s ¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at;

- neveld munkéjat korszert altalanos miiveltséggel és szocidlis érzékenységgel végzi;

- a Pedagogiai Program eldirasai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt rogziti az
Egyéni fejlodési naploban, a helyi rend szerint a csoportnaploban;

- elkésziti a nevelési - oktatasi tervet;
- naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni €s csoportos fejlesztésére;

- a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét;

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségilik kibontakoztatasarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmikodik a gydogypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel;

- elésegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat;

- elésegiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatdsat;

- fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,
nyugodt légkort;

- igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek testi-
lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében;

- tiszteletben tartja a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

- tajekoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlodésérdl, magatartasardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakral;
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- pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz;

- segiti a szilil61 kozosség kialakuldsat, miikodését, valamint a Sziil6i Szervezet megalakulasat;

- munkdja sordn egylittmikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatasiigy szerepldivel;

- maradéktalanul teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagdgiai €és adminisztrativ feladatait;

- 1észt vesz az intézmény Onértékelési feladataiban
- pontosan ¢€s aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;
- részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken;

- hataridére megszerzi a pedagogus eldmeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

Részletes szakmai feladatok:
- Gondoskodik a gyermekek folyamatos feltiigyeletérdl;

- tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat;

- a csoportszobaban és a kozos helyiségekben biztonsagos ¢és esztétikus kornyezetet, valamint
idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez;

- az innepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az tinneplés
modjat és korliilményeit;

- folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrol
feljegyzést is készit;

- munkdja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

- biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

- naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat;
- az iskolaérettség megallapitdsahoz pedagdgiai véleményt készit;

- iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkéjat;

- megszervezi ¢és vezeti az oOvodai sziildi értekezletet, meghatarozott idében vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart;

- csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit;

- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltardsdban, megelézésében, megsziintetésében;

- folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

3. A munkakorhoz tartozo felel6sség:
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Felel6s
- munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak ¢és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elott tartadsaért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak megfeleld
hasznalataért;

- a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért;
- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért €s fejlodéséért;
- a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;

- gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feliigyeletét kérje.

4. Ellendrzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Kiils6 ellendrzés (tanfeliigyelet): a jogszabalyban eldirtak alapjan

Belsé ellenérzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabélyzatdban foglaltak szerint.
Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és litemezés szerint.

5. Beszamolasi kotelezettség:
- jogszabalyi eldirasok alapjan;

- nevelési munkatervben foglaltak szerint, elére egyeztetett idépontban;

- rendkiviili ellendrzés az igazgatd 4ltal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt
eljarasrend szerint.

- Az 6vodapedagogus felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

II1. Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudésa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik illetve ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.
A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a foglalkoztatott
kozvetlen felettese a foglalkoztatott részére mas, az el6zéekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, ...

A munkakori leirast kiadta:

igazgato
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelésséget vallalok.

Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo
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Munkakaori leiras

Ovodapedagogiai asszisztens

1. Alapadatok
Munkaltato adatai:

Munkaltaté neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM szama:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: (igazgatd)

Koznevelési foglalkoztatott/foglalkoztatott adatai:

Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Kozvetlen felettese (Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint): Ovodapedagogusok

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezen eloirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirdsok szerint.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgéalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban eldirtak alapjan.

Betoltendé munkakor adatai:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogiai asszisztens (FEOR 3410 - Oktatasi asszisztens)
Besorolés, kategoria:

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:

A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény),

- A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Puétv.),

- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Pedagodgiai Program, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eléirasok megtalalhatok:
-2011. évi CXC. torvény

- Alapito okirat,

- SZMSZ,

- Pedagégiai Program,

- Hazirend.

A feladat ellatasanak helye:
Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.

Foglalkoztatott szakmai iranyitéja (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint):
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Ovodapedagogusok, fejlesztd pedagogusok.

Munkakapcsolatai:

- 0vodavezetdvel

- neveldtestiilettel

- dajkaval

- pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.
Kozvetlen beosztottja: nincs

Ot helyettesitheti: az igazgato altal kijelolt személy

O helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség arra kijelolt tagjait.

Munkarend és munkaidd:

Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl 35 ora kotott, csoportban letdltendd, 5 ora a vezetd altal, meghatarozott feladatok
elvégzése. (Nyomtatvanyok, igazoldsok kiosztdsa, informdacids fiizet, adminisztracios
feladatok, konyvtarrendezés, programokkal valo feladatok, dekoracid készitése, stb.)
Munkdjat az igazgato6 altal meghatarozott munkarendben az igazgat6 rendelkezései alapjan latja
el. (8.00-16.00-ig)

A jogszabalyok szerint meghatdrozott munkakdzi sziinetet, az intézményi munka
zavartalansagat nem veszélyeztetve, a levegdztetés ideje, €s a pihenés ideje alatt tudja kivenni.
Koteles a torzsiddben, 8-16 6raig az 6vodaban végezni a feladatait.

Szabadsag és potszabadsag mértéke, a Puétv.-ben meghatarozottak szerint:
Alapszabadsag: 50 nap.

A Puétv. 90. §. (3) bekezdése alapjan: ,,Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, ...” feladatellatasra.

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

Szabadsag kiadasa:

A Puaétv. 91. §. (3) bekezdése (3) ,,A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé hdrom honapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban
kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.”

Altalanos magatartasi kovetelmények

A reformatus intézmények szdmara késziilt ,,Etikai kodex” ismerete €s betartdsa, a keresztyén
¢letvitel folytatdsa kotelezettségeink koz¢é tartozik.

- egylittmiikodési- és kompromisszum készség,

- jo szervezd és kommunikacios készség,

- pontossag,

- ¢lethosszig valo tanulas képessége,

- a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

- gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsaggal, kommunikdciés ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyerekek fejlodésére;

- tisztelje a gyermeket, sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd;

- a tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje;
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Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem 4ll ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel, és a munkaltatd, valamint a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

I1. Feladatai:

- Munkéjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény teriiletén, ill. az 6voda altal
szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a meghirdetett helyen és idében,;

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli;

- munkdjat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkdzokkel, tervszeriien, a legjobb
tudasa szerint végzi;

- feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), és
¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel latja el;

- munkéjat korszerii altalanos miiveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

- a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét;

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol, tehetségiik kibontakoztatdsarol,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

- a kiilonleges banasmodot 1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité szakemberekkel;

- elésegiti a hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok felzark6zasat;

- eldsegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

- fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,
nyugodt légkort;

- igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében;

- tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

- munkija soran egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkakdzosségekkel, munkatarsaival €s a reformatus oktatasiigy szerepldivel;

- nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket az 6vodapedagdgushoz iranyitja;

- maradéktalanul teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
feladatat;

- pontosan ¢s aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken;

- a hivatali titkot megdrzi;

- lojalis az intézményhez.

Részletes szakmai feladatai:

- munkdjat az 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak kozvetlen iranyitasaval végzi;

- a csoport Ovodapedagdgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (6ltdztetés, tisztalkodasi teenddk ellatdsa stb.) a
szokasok, szabalyok betartatdsaban;

- a gyermekeket atveszi €s atadja a sziileiknek,

- a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra;
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- ha sziikséges, kiséri a gyerekeket ¢s felligyeletet biztositja az 6vodaba érkezéskor, délutan a
hazamenetelkor;

- ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;

- a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint gyakorolja a
gyermekekkel;

- ellatja az 6vodapedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat, kozremikodik a
dokumentumok elkészitésében;

- vezeti a gyermekekre vonatkozé altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

- gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a gyerekeket;
- kozremiikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszk6zok elokészitésében, segit a jatékelrakasban a csoport szokasainak megfelelden;

- a jatékidon kivili idészakokban helyredllitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelldztetésérol,

- gondoskodik a gyermekek ¢életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl;

- aktivan kozremiikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsaban, az ételeket az
6vodapedagodgusokkal egyiitt kiosztja;

- segiti a gyermekek 6nalld onkiszolgalasi tevékenységét;

- megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az 4gyakat,
elokésziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemiiket stb.);

- elokésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;

- esetenként (pl. tligyeleti id6ben) foglalkozast szervez, tart (sport-, jaték, kézmiives
foglalkozas), amelyek utan beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl,

- ellatja az orvosi beavatkozast nem igényld sériiléseket, lazat mér, feliigyeli a beteg, sériilt
gyerekeket;

- A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai-pedagdgust tamogato
feladatok témaban.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felelés munkakori feladatainak hataridore torténd hidnytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatirsak ¢és a gyermekek
személyiségi jogainak figyelembe vételéért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirasnak megfeleld
hasznalataért;

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

- arabizott gyermek szellemi és testi épségéért ¢s fejlodéséért.

Az asszisztensi munka altalanos szabalyai:

-A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

- A munkatars tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megorizni. Ide tartoznak az intézmény
mitkddésével kapcsolatos problémak, a szakmai- munkaiigyi vitdk, a gyermekek fejlodésével,
szocialis helyzetével, sajatos nevelésével kapcsolatos kérdések.

II1. Egyéb
- A mobiltelefon hasznalata gyerekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobdban, illetve az

udvaron, nem megengedett. Maganbeszélgetést folytatni csak roviden, €s a csoportszoban kiviil
lehet, hogy a gyerekeket ne zavarja meg tevékenységeikben!

- A csoportszobaban a gyermekek kozott a valtoéruha és a valtocipd hasznalata kotelezo.

- A munkahelyre ugy érkezzen meg a foglalkoztatott, hogy munkaideje megkezdésére,
mar atoltozve, a helyén, készen alljon a feladataira. (5-10 perccel korabban)
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- A foglalkoztatott tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ide tartoznak az
intézmény miikodésével kapcsolatos belsé problémak, szakmai és munkaiigyi vitak.

Ellenérzése:

Az dvoda szabalyzataiban foglaltak szerint. Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és
iitemezés szerint.

Belsé ellendérzés: SZMSZ-ben.

Belso ellendrzésre jogosult: Az Igazgato, valamint az aktualisan 4ltala felhatalmazott igazgato-
helyettes, 6vodapedagdgus-mentor.

IV. Zaradék

A munkakdori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudésa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez. Nem
koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtidsa jogszabalyba, vagy
munkaviszonydra vonatkozo mas szabalyba litkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtisa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.
A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a foglalkoztatott
kozvetlen felettese a foglalkoztatott részére mas, az el6zéekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, ...

A munkakori leirast kiadta:

igazgato
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem ¢és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo
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Munkakaori leiras

Pedagodgiai munkat kozvetleniil segito szakember (Dajka)

L. Alapadatok
Munkaltatd adatai:

Munkaltato neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM szama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: (igazgato)

Koznevelési foglalkoztatott/foglalkoztatott adatai:

Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Kozvetlen felettese (Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint): Igazgato.

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az d6voda Adatvédelmi szabalyzataban eldirtak alapjan.

Betoltendoé munkakor adatai:
Munkakor megnevezése: Dajka (FEOR: 5221)
A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

- A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kéznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény),

- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (Paétv.),

- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok megtalalhatok:
- 2011. évi CXC. torvény

- Alapit6 okirat,

- SZMSZ,

- Pedagogiai Program,

- Hazirend.

A feladat ellatasanak helye:
Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.

Foglalkoztatott szakmai iranyitoja (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint):
Igazgato.

Munkakapcsolatai:
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- 6vodavezetdvel

- neveldtestiilettel

- dajkakkal

- pedagogiai munkat segitdé személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja: nincs

Ot helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség arra kijelolt, vele azonos munkakorben
foglalkoztatott tagja

O helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség azonos munkakérben foglalkoztatott tagjait.

Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd, munkarend: Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
rendelkezései alapjan latja el.

A jogszabalyok szerint meghatarozott munkakézi sziinetet, az intézményi munka
zavartalansagat nem veszélyeztetve, a levegdztetés ideje, és a pihenés ideje alatt tudja kivenni.
Koteles a térzsidoben, 8-16-ig az 6vodaban végezni a feladatait.

Szabadsag ¢és potszabadsag mértéke, a Puétv.-ben meghatarozottak szerint:

Alapszabadsag: 50 nap.

A Puétv. 90. §. (3) bekezdése alapjan: ,,Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, ...” feladatellatasra.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tarté idészakban adja ki.

Szabadsag kiadasa:

A Puétv. 91. §. (3) bekezdése (3) ,,A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal kordbban
kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.”

Elvart kompetenciak:
Az Onértékelési szabalyzatban részletezve.
Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

MRE Kt VII 48.§ alapjan: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy
milyen valladsu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.”

Egyéb kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
- egyiittmiikddési- és kompromisszum készség;
- jo szervezd és kommunikacios készség;

- pontossag;

- ¢lethosszig valo tanulas képessége;

- lojalitas az intézményhez.
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- a reformatus intézmények szamadra késziilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén
¢letvitel folytatasa, kotelezettségeink kozé tartozik.

- feladatat, munkajat Istentdl kért bolcsességgel és szeretettel végezze, elvarjuk, hogy a
keresztyén értékek, életvitel példamutatoja legyen.

- mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem 4all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel ¢€s/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

I1. A munkakorhoz tartozo feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok a jogszabalyi el6irasok alapjan:

- Munkdjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi;

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli;

- munkdjat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb
tudasa szerint végzi;

- feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), és
¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel latja el;

- munkajat korszerii altalanos miveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a sziikségleteknek
megfelelden egyéni felligyeletiiket ellatja,

- elésegiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat,

- fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,
nyugodt légkort;

- igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében;

- tiszteletben tartja a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait;

- munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel, a sziilok kozdsségével és a munkatarsaival;

- nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az Ovodapedagdgushoz irdnyitja;

- maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi

- feladatat;

- pontosan ¢s aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- a hivatali titkot meg0rzi;

- lojélis az intézményhez.

2. Részletes szakmai feladatai:

- Munkéjat az 6vodai csoport 6vodapedagogusainak kézvetlen iranyitasaval végzi;

- Tisztan, higiénikusan tartja rendben sajat csoportjat, a gyermekek 61t6z6jét, mosdojat.

- a csoport 6vodapedagogusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (61toztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa stb.) a
szokasok, szabalyok betartatasaban;

- részt vallal a gyermekek feliigyeletébdl;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a gyerekeket;

- kdzremiikddik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszk0zok elOkészitésében, segit a jatékelrakasban a csoport szokasainak megfelelden;

- a jatékidon kiviili idészakokban helyredllitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelloztetésérol,
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- gondoskodik a gyermekek ¢letkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl;

- aktivan kozremiikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsaban, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt talalja, esetenként adagolja, az edényeket étkezések utan a talald
konyhéba viszi;

- segiti a gyermekek 6nall6 6nkiszolgalasi tevékenységét;

- megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az agyakat,
elokésziti, eligazitja, majd elpakolja az 4gynemiiket stb.);

- eldkésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;

- leveg6zési 1d6 alatt segitséget nyujt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban;

- a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon;

- biztositja a feladatkorébe tartozo 6vodai helyiségek rendjét és tisztasagat;

- naponta (és sziikség szerint) fertotlenitd takaritast végez a mosddban;

- tisztan tartja a jatékokat, eszkozoket, a szlikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi;

- sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;

- az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
az ovodavezetd €s az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint részt vesz.

- gondozza a rabizott ndvényeket, allatokat;

- kéthetente cseréli a gyermekek agynemiijét;

- betartja a HACCP el6irasainak dajkakra vonatkozd szabdlyait;

- A HACCP rendszer eldirasainak megfeleléen talaljon.

- A napi étkezések alkalmaval mindig legyen jelen a csoportban, az ebéd ideje alatt az
ovonokkel és a gyermekekkel egylitt étkezzen.

- Az étkezéseknél hasznalt eszk6zOket az étkezéshez készitse be, étkezések utan a talald
konyhéba vigye a talalo kocsival.

- a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének;

- gondoskodik a tisztitdszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol;

- a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast;

- a tavaszi, nyari, 0szi id0szakban segitséget nyujt az 6voda kertjének gondozéasaban.

3. A munkakorhoz tartozo felelésség:

Felel6s

- a munkakdri feladatainak hataridore torténd hianytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elOtt tartasaért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak megfeleld
hasznalataért;

- a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért;

- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért €s fejlodéséért;

- a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetonek;

- naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve azt kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezeteése.

- elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, (évente 2 alkalommal) ajtokat, butorokat, moshat6 falakat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

- esetenként besegit a kert ndvényeinek gondozasaban.

4. Ellenérzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Belsé ellenérzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabélyzatdban foglaltak szerint.
Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és litemezés szerint.

Belso ellendrzésre jogosult: Az igazgato, valamint az aktudlisan altala felhatalmazott
ovodavezetd-helyettes, 6vodapedagdgus-mentor.
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Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és iitemezés szerint.
A foglalkoztatott felel0ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

5. A foglalkoztatott jogai és kotelességei:

- Tudéaséanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- Jo munkahelyi légkor alakitasa

- Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése

II1. Egyéb
A mobiltelefon hasznalata gyerekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobdban, illetve az

udvaron nem megengedett. Magéanbeszélgetést folytatni csak roviden, €s a csoportszoban kiviil
lehet, hogy a gyerekeket ne zavarja meg a tevékenységeikben.

A foglalkoztatott ugy érkezzen meg a munkahelyre, hogy munkaideje megkezdésére, mar
atoltozve a helyén készen alljon a feladataira. (5-10 perccel korabban)

IV. Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonydra vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik illetve ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.
A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a foglalkoztatott
kozvetlen felettese a foglalkoztatott részére mas, az el6zdekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, ...

A munkakori leirast kiadta:

igazgato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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Munkakaori leiras

Pedagodgiai munkat kozvetleniil segito szakember (Dajka)

1. Alapadatok
Munkaltato adatai:

Munkaltaté neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM szama:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: (igazgatd)

Koznevelési foglalkoztatott/foglalkoztatott adatai:
Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcime:

Tart6zkodasi helye:

Kozvetlen felettese: Igazgato.

Alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az d6voda Adatvédelmi szabalyzatdban eldirtak alapjan.

Betoltendoé munkakor adatai:
Munkakor megnevezése: Dajka (FEOR: 5221)
A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

- A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kéznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény),

- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény (Paétv.),

- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok megtalalhatok:
- 2011. évi CXC. torvény

- Alapité okirat,

- SZMSZ,

- Pedagogiai Program,

- Hazirend.

A feladat ellatasanak helye:
Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.

Foglalkoztatott szakmai iranyitoja (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint):
Igazgato.
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Munkakapcsolatai:

- 6vodavezetdvel

- neveldtestiilettel

- dajkakkal

- pedagogiai munkat segitdé személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja: nincs

Ot helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség arra kijelolt, vele azonos munkakorben
foglalkoztatott tagja

O helyettesitheti: az alkalmazotti kozosség azonos munkakérben foglalkoztatott tagjait.

Munkarend és munkaido:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd, munkarend: Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
rendelkezései alapjan latja el.

A jogszabalyok szerint meghatarozott munkakézi sziinetet, az intézményi munka
zavartalansagat nem veszélyeztetve, a levegdztetés ideje, €s a pihenés ideje alatt tudja kivenni.
Koteles a torzsidoben, 8-16-ig az 6vodaban végezni a feladatait.

Szabadsag és potszabadsag mértéke, a Puétv.-ben meghatarozottak szerint:
Alapszabadsag: id6aranyosan 32 nap.

A Puétv. 90. §. (3) bekezdése alapjan: Az idéaranyosan jard alapszabadsag mértéke évi
32 munkanap, amelybdl a munkaltat6 legfeljebb 7 munkanapot igénybe vehet

»a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, ...” feladatellatasra.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tarté idészakban adja ki.

Szabadsag kiadasa:

A Puaétv. 91. §. (3) bekezdése (3) ,,A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal kordbban
kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.”

Elvart kompetenciak:
Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

MRE Kt VII. 48.§ alapjan: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy
milyen vallasu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkoles szerinti nevelését.”

Egyéb kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
- egylittmiikddési- és kompromisszum készség;
- 6 szervezd és kommunikacids készség;

- pontossag;

- ¢lethosszig valo tanuléas képessége;
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- lojalitas az intézményhez.

- a reformatus intézmények szdmara késziilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén
¢letvitel folytatésa, kotelezettségeink kozé tartozik.

- feladatat, munkdjat Istentdl kért bolcsességgel ¢€s szeretettel végezze, elvarjuk, hogy a
keresztyén értékek, életvitel példamutatdja legyen.

- mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanasit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi eld.

I1. A munkakorhoz tartozé feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok a jogszabalyi eléirasok alapjan:

- Munkéjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kodex elvéarasai alapjan végzi,

- a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli;

- munkajat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkdzokkel, tervszeriien, a legjobb
tudasa szerint végzi,

- feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), és
¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel latja el;

- munkajat korszerti altalanos miiveltséggel ¢és szocidlis érzékenységgel végzi;

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a sziikségleteknek
megfelelden egyéni felligyeletiiket ellatja,

- elésegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmikddés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat és azok betartatasat,

- fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,
nyugodt 1égkort;

- igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében,;

- tiszteletben tartja a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és
jogait;

- munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével és a munkatarsaival,

- nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az 6vodapedagdgushoz iranyitja;

- maradéktalanul teljesiti a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi

- feladatat;

- pontosan ¢€s aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- a hivatali titkot megdrzi,

- lojélis az intézményhez.

- Az intézmény talalo és kiszolgalo helységeinek folyamatos rendben tartdsa, takaritdsa.

-Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

- Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata

2. Részletes szakmai feladatai:

- Munkéjat az 6vodai csoport 6vodapedagogusainak kézvetlen iranyitasaval végzi;

- Tisztan, higiénikusan tartja rendben sajat csoportjat, a gyermekek 61t6z6jét, mosdojat.

- a csoport 6vodapedagogusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (01toztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa stb.) a
szokasok, szabalyok betartatasaban;

- részt vallal a gyermekek feliigyeletébdl;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a gyerekeket;
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- kdzremiikddik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszkozok elOkészitésében, segit a jatékelrakasban a csoport szokasainak megfelelden;

- a jatékidén kiviili idészakokban helyredllitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelloztetésérol,

- gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl;

- aktivan kozremiikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsaban, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt talalja, esetenként adagolja, az edényeket étkezések utan a talald
konyhéba viszi;

- segiti a gyermekek 6nallo 6nkiszolgalasi tevékenységét;

- megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az agyakat,
elokésziti, eligazitja, majd elpakolja az 4gynemiiket stb.);

- eldkésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;

- leveg6zési 1d6 alatt segitséget nyujt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban;

- a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon;

- biztositja a feladatkorébe tartozo 6vodai helyiségek rendjét és tisztasagat;

- naponta (és sziikség szerint) fertotlenitd takaritast végez a mosddban;

- tisztan tartja a jatékokat, eszkozoket, a szlikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi;

- sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot;

- az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
az ovodavezetd €s az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint részt vesz.

- gondozza a rabizott ndvényeket, allatokat;

- kéthetente cseréli a gyermekek agynemiijét;

- betartja a HACCP eldirasainak dajkakra vonatkozd szabdlyait;

- A HACCP rendszer eldirasainak megfeleléen talaljon.

- A napi étkezések alkalmaval mindig legyen jelen a csoportban, az ebéd ideje alatt az
ovonokkel és a gyermekekkel egylitt étkezzen.

- Az étkezéseknél hasznalt eszk6zOket az étkezéshez készitse be, étkezések utan a talald
konyhéba vigye a talalo kocsival.

- a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének;

- gondoskodik a tisztitdszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol;

- a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast;

- a tavaszi, nyari, 0szi id0szakban segitséget nyujt az 6voda kertjének gondozéasaban.

I11. A munkakorhdoz tartozo feladatok Gsszetett munkakor

1. Feladatai:

- a konyha kovezetének felsoprése, felmosasa, munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések
lemosasa, szemetes edények kiiiritése, kimosasa, edények elmosogatasa;

- nyersanyagok ¢€s eszko6zok szallitadsa a munkatertiletre, zoldségek megtisztitasa, apritasa;

- ételek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok Gsszegytijtése.

2. Részletes feladatai:

- Munkéjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kodex elvéarasai alapjan végzi,

Az ételek fogadasa, atvétele:

- Atvételkor a szallito jarmii tisztasagat és a szallitas higiéniai koriilményeit szemrevételezéssel
ellendrzi.

- Erkezéskor az étel hdmérsékletét ellendrzi. Ha a meleg étel héfoka nem éri el a 63 Celsius
fokot, az ételt azonnal Gjra kell h6 kezelni.

- A specialis ételek egyértelmii jeloléssel vehetdk at.

Az ételkezelés, talalas:
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- A hén tartasi hdmérséklet ellendrzése

- Csak kozvetlentl az étel, fogyasztasra torténd kiaddsa elott szabad az ételhez kiegészitd
Osszetevot hozzaadni.

- Az elkészitett ételek megfelel6 adagolasarol gondoskodnia kell.

Specialis ételek kezelése:

- A specidlis ételek gondos, elkiilonitett kezelése, a megkiilonboztetd jeldlés fenntartdsa az
érintett fogyasztonak torténd atadasig.

Miiveletek hékezelés nélkiil késziilo ételekkel:

- Csak tiszta, erre a célra kijeldlt eszk6z haszndlata (pl. vago deszka, kés, edény).

- A kozvetleniil kéz érintésével végzett muveletek elott fertdtlenités kézmosas.

- A zoldségek, gyiimolcsok tisztasaganak ellendrzése, csak teljesen tiszta z6ldség adhato.

Mosogatas:

- Az eldirt mosogatasi technologia betartésa.

- A szerekre el6irt koncentracio, hofok és hatasido betartasa.

- A szallité edényzet mosogatésa a fekete mosogatoban.

- Gondos, alapos mosogatas.

- Megfeleld allapoti mosogatd szivacs hasznalata.

- Tiszta csepegtetd talca és mosogatd eszkdzok hasznalata.

- Megfeleld alapos 6blités.

- Rendszeres vizkdoldas.

- A mosogatogép rendeltetésszerli hasznalata.

Takaritas:

- Megfeleld, csak erre a célra gyartott takaritoeszkdz hasznalata.

- A takaritas-tisztitas mindig a tiszta fel6l a szennyezettebb teriilet felé, fontrdl lefelé haladjon.

- Védoruha csere.

Moslék és hulladékkezelés:

- Megfeleld allapotti moslék és hulladéktarold edényzet, és ezek tisztitasa, fertdtlenitése.

- Rendszeres elszallitas biztositasa.

- Az elkészitett ételekbdl naponta koteles az erre a célra hasznélatos livegekbe ételmintakat
tenni €és azokat a hiitészekrénybe 72 oraig megdrizni.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

- A HACCP rendszer eldirasainak megfelelden talaljon. —

- Az étkezéseknél hasznalt eszkozoket az étkezéshez készitse be, étkezések utan a talald
konyhéba vigye a talalé kocsival.

- Az ételt a csoport 1étszaméanak megfelelden készitse be a csoportszobaba.

- Egész nap folyamatosan gondoskodjon a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol

Tiszta munkakornyezet kialakitas

- Az étkezd, 61t6zok, mosdok rendszeres, higiénikus tisztantartasa.

3. A munkakorhoz tartozo felelésség:

Felelds

- a munkakdri feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak ¢és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elott tartasaért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak megfeleld
hasznalataért;

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsok betartasaért;

- a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;

- a fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek;
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- naponta a feladatellatds megkezdése elott, illetve azt kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

- elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, (évente 2 alkalommal) ajtokat, butorokat, moshat6 falakat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

- esetenként besegit a kert ndvényeinek gondozasaban.

4. Ellendrzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Bels6 ellendrzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabalyzataban foglaltak szerint.
Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és iitemezés szerint.

Belso ellendrzésre jogosult: Az igazgatd, valamint az aktualisan altala felhatalmazott
igazgato-helyettes, 6vodapedagdgus-mentor.

Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és litemezés szerint.

A foglalkoztatott feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

5. A foglalkoztatott jogai és kotelességei:

- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- J6 munkahelyi légkor alakitasa

- Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

IV. Egvéb
A mobiltelefon hasznalata gyerekekkel valo egylittlét alatt a csoportszobaban, illetve az

udvaron nem megengedett. Maganbeszélgetést folytatni csak roviden, és a csoportszoban kiviil
lehet, hogy a gyerekeket ne zavarja meg a tevékenységeikben.

A foglalkoztatott ugy érkezzen meg a munkahelyre, hogy munkaideje megkezdésére, mar
atoltozve a helyén készen alljon a feladataira. (5-10 perccel korabban)

V. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor bet6ltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi kdréhez kapcesolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltato érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozé mas szabdlyba {itkozik illetve ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a foglalkoztatott
kozvetlen felettese a foglalkoztatott részére mas, az el6zOekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, ...

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelésséget vallalok.

85



Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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Munkakaori leiras

Ovodatitkar

I. Alapadatok
Munkaltato adatai:

Munkaltato neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM szama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: (igazgato)

Koznevelési foglalkoztatott/foglalkoztatott adatai:
Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Pedagbgus oktatasi azonositoja:

Iskolai végzettsége:

Kozvetlen felettese (Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint):
Igazgato.

Alkalmassagi vizsgalat:
Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint. Sziikség
esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:
Az 6voda Adatvédelmi szabéalyzataban eldirtak alapjan.

Betoltendo munkakor adatai:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar (FEOR 4111)
A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:
A munkakort betolto végzettsége, szakképzettsége:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,

-326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény),

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Paétv.),

- Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend, Pedagogiai Program, Etikai kodex stb.)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. torvény,

- Alapit6 okirat,

- SZMSZ,

- Pedagogiai Program,

- Hazirend.

A feladat ellatasanak helye:
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Rikospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.

Munkakapcsolatai:

- 6vodavezetdvel

- neveldtestiilettel

- dajkakkal

- pedagdgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.
Ot helyettesitheti: az aktualisan megbizott munkatérs

O helyettesitheti: -

Munkarend és munkaidd:
Heti munkaideje: 40 6ra. Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
rendelkezései alapjan latja el.

Szabadsag és potszabadsag mértéke, a Puétv.-ben meghatarozottak szerint:
Alapszabadsag: 50 nap.

A Puétv. 90. §. (3) bekezdése alapjan: ,,Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, ...” feladatellatasra.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

Szabadsag kiadasa:

A Puétv. 91. §. (3) bekezdése (3) ,,A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot
— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé legalabb 6t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.”

Altalanos magatartasi kovetelmények
A leir6 jogszabalyok alapjan:
- A munkajogviszony teljesitése soran elvarhatdo magatartas [Mt. 6. § (1)—(2)],
- A méltanyos mérlegelés kovetelménye [Mt. 6. § (3)],
- A kolcsonos tajékoztatas kovetelménye [Mt. 6. § (4)],
- A rendeltetésszerti joggyakorlas kovetelménye [Mt. 7. §],
- A munkaltato6 jogos gazdasagi érdekeinek védelme [Mt. 8. § (1)—(3)],
- Titoktartési kotelezettség [Mt. 8. § (4)],
- A személyhez fiz6d6 jogok védelme [Mt. 9. § (1)—(3)],
- A foglalkoztatottra vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan moédon — atadhatok
[Mt. 10. § (1)—~(4)],
- A munkaltato ellendrzési joganak korlatai [Mt. 11. § (1)—(2)],
- Az egyenld bandsmod kdvetelménye [Mt. 12. § (1)—(3)].

Elvarhato személyiségjegyek:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,;
- egyiittmiikodési- és kompromisszum készség;
- j6 szervezod és kommunikacios készség;
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- pontossag;

- ¢lethosszig vald tanulas képessége;

- lojalitas az intézményhez;

- munkakoréhez méltdo magatartast tanusit;

- rendeltetésszerlien hasznélja és dvja a munkdja sordn hasznalt eszkozoket.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanasit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkdlcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaéltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi elo.

MRE KT VII.48.§: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy milyen
vallasa és milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén
kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével
segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.” A reformatus intézmények
szamara késziilt ,Etikai kodex” ismerete ¢és betartdsa, a keresztyén életvitel folytatasa,
kotelezettségeink koz¢ tartozik.

Elvart képességek, készségek:

- A kommunikdécioés eszk6zok hasznéalatdnak képessége (telefon, fax, fénymasold)

- Felhasznaloi szintli informatikai készségek,

- A szamitdgépen mappa ¢és fajlkezelési miiveletek elvégzése,

- Mappak, fajlok létrehozasa, keresése, masoldsa, megnyitasa, mozgatasa, torlése.

- F4jlok mentése, rendezése, nyomtatésa, szkennelése.

- Irodai alkalmazéasok készségszintii ismerete: Szoveg gépelése, formazasa.

- Helyesiras ellendrzd hasznélata. Korlevél készitése.

- Tablazatkezel6 programok hasznalata: Téblazatok készitése, formazasa, diagramok készitése.
- Levelez6 programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa,
letoltése. Levelek rendszerezése.

- Az iratkezelés altalanos szabdlyainak ismerete és alkalmazasa.

- A bizonylatok, egyszeri ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat)
kezelése.

- Munkavaéllalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerzOdések, jegyzOkonyvek) szokasos formai €s tartalmi eleminek ismerete.

- J6 kommunikacios készség.

- Munkakdréhez sziikséges protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa.

- Rendszerez6 képesség.

Az dvodatitkar az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsa.
A munkaba allas, munkavégzés esetleges akadalyoztatasat haladéktalanul jelzi felettesének.
A hivatali titkokat meg6rzi.

A feladatok részletes leirasa:

- ellatja az 6voda adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos feladatokat, az alabbiak szerint:

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok intézésének rendjét és a hataridok betartasat;
- a hataskorébe utalt dokumentumokat az tigyviteli rendnek megfelelden, rendezetten tarolja;

- kezeli az intézmény irattarat;

- vezeti a postakonyvet;

- kezeli az 6voda bélyegzdoit;

- a www.kir.hu portalon karbantartja a tanuld- és pedagdgus-nyilvantarté rendszer intézményi
adatait;

- intézi a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket, nyilvantartasokat;

- intézi az irodaszerek felmérését, beszerzését, kiadasat;
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- nyomtatvanyokat rendel és kezel (osztalynaplok, beirasi naplok, ellendrzé konyvek);

- megrendeli, kiadja és nyilvantartja a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat,

- vezeti a Beirasi naplot;

- kezeli a hazi telefonkdzpontot;

- rendelkezésére all hivatali ligyek intézéséhez. (6vodalatogatasi igazolasok, befogadd és
tavozasi nyilatkozatok stb. kiallitasa);

- kozremiikodik a teremleltarok, kisértéki készletleltar elkészitésében;

- kimutatasokat, tajékoztatasokat készit;

- elkésziti az dvoda ligyvitelével kapcsolatos gépelési munkakat;

- kozremiikddik az intézmény vendégeinek fogadasaban, vendégiil latasaban;

- kapcsolatot tart az 6voda-egészségiigyi szolgalat munkatarsaival,

- ebédrendelést, ebédlemondast az eldirtaknak megfelelden végzi, tajékoztatja az 6vondket;

- timogatott gyerekek nyilvantartasat, a hatdrozatok aktualitasat nyomon koveti, a vezetd és az
¢érintett sziilo felé jelzi a hataridd érvényességét, lejartat;

- t4jékoztatod kiirasokat helyez el az informéci6 dramlas érdekében,;

- segit a statisztikak elkészitésében, feladasaban;

- meghatarozott iddszakonként esedékes jelentése, bevallasok elkészitésében segit;

- postazas, iizenetek felvétele, tovabbitasa;

- segit a gyermekek nyilvantartdsdban, igazolasok kiaddséban;

- segédkezik a leltarozas lebonyolitasaban, adminisztralasaban;

- az 6vodavezetOvel egyeztetve ellatja az egyéb, elére nem tervezhetd feladatokat.

A mobiltelefon hasznélata gyerekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobdban illetve az
udvaron, nem megengedett. Maganbeszélgetést folytatni csak réviden, €s a csoportszoban kiviil
lehet, hogy a gyerekeket ne zavarja meg tevékenységeikben!

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felel6s a - munkakori feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak ¢és a gyermekek
személyiségi jogainak figyelembe vételéért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirasnak megfeleld
hasznalataért;

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért Az 6voda
targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsdgtechnikai és tlizvédelmi
eldirasokat mindenkor betartja.

- Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az irodai ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast.

- A munkatarsi értekezleten rész vesz, a jegyzokonyveket vezeti.

- Az iroda eszkdzeivel leltar szerint elszamol.

- Az O6vodéban, olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégandjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

- Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkoté médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

- Jaruljon hozz4 a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz.

- Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd utmutatdsai szerint részt vesz.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek

Ellenérzése:
Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint
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Belsé ellendrzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabalyzataban foglaltak szerint.
Belso ellendrzésre jogosult: az Igazgato

Beszamolasi kotelezettsége:

- Jogszabalyi elbirasok alapjan

- Rendkiviili ellendrzés az igazgatod altal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-ben foglalt
eljarasrend szerint. Az dvodatitkar feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- a téritési dijak kezelésére
- az ligyiratok vezetésének kezelésére
- az irattar megfeleld kezelésére.

Felelosségi kor

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti el. A nevel6testiilettdl €s
a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracidos adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa
a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

- anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor betdltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudésa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A foglalkoztatott bizonyos esetekben munkakdron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a foglalkoztatott teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonydra vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.
A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a foglalkoztatott
kozvetlen felettese a foglalkoztatott részére mas, az el6zéekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Kijelentem,
hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Budapest, ...
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A munkakori leirast kiadta:

igazgato
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem ¢és tudomasul vettem,
megtartasaért felelésséget vallalok.

Budapest, ...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo
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Munkakaori leiras

Ovoda gondnok és kertész

A munkaltaté ¢s munkavallalo altal megkotott, munkaszerzédésében rogzitettek alapjan.

1. Alapadatok
Munkaltato adatai:

Munkaltatd neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.
OM szama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: (igazgato)

Munkavallalo adatai:

Neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Kozvetlen felettese (Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint):  Igazgato

Alkalmassagi vizsgalat:
Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az d6voda Adatvédelmi szabalyzataban eldirtak alapjan.

Betoltendé munkakor adatai:
Munkakor megnevezése: Epiiletgondnok (FEOR: 5243)

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség:

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

- A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény),
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- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Pedagodgiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok megtalalhatok:
-2011. évi CXC. torvény

- Alapit6 okirat,

- SZMSZ,

- Pedagégiai Program,

- Hézirend.

A feladat ellatisanak helye: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Munkavallal6é szakmai iranyitoja (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint): Igazgato
Munkakapcsolatai:

- ovodavezetdvel

- neveldtestiilettel

- dajkakkal

- pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.
Kozvetlen beosztottja: nincs

Ot helyettesitheti: az alkalmazotti k6z0sség arra kijeldlt, vele azonos
munkakorben foglalkoztatott tagja.

O helyettesitheti: az alkalmazotti kozOsség azonos munkakdrben
foglalkoztatott tagjait

Munkarend és munkaido:
Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidd, munkarend: Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
rendelkezései alapjan latja el.

Elvart kompetenciak:
Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsdé szabalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

MRE Kt VII. 48.§ alapjan: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy
milyen vallasu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reforméatus
keresztyén kozosség munkatarsa, €és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkoles szerinti nevelését.”

Altalanos magatartasi kovetelmények:

94



- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
- egylittmiikodési- és kompromisszum készség;
- j6 szervez0 és kommunikaciods készség;

- pontossag;

- ¢lethosszig valo tanulas képessége;

- lojalitas az intézményhez.

A reformatus intézmények szamara késziilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén
¢letvitel folytatasa, kotelezettségeink kozé tartozik.

Feladatat, munkajat Istent6l kért bolcsességgel és szeretettel végezze, elvarjuk, hogy a
keresztyén értékek, életvitel példamutatdja legyen.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem 4ll ellentétben a
reformatus erkdlcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato

és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi eld.

11. A munkakorhoz tartozo feladatok

1. Feladatai:

Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevo zoldtertiletet, valamint karbantartja az épiiletet,
valamint a berendezéseit.

2. Részletes feladatai:
Feladata kertészként:

- Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevo zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a flivet, apolja a
sOvényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az d4gyasokat.

- A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a novényzet rendszeres locsolasarol (az
iskolai sziinetek alatt is)

- Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.
- A fagy bedllta eldtt téliesiti a kerti csapokat.

- A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat eldtt és a parkolokban. Sziikség
esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.

Feladata karbantartoként:

- Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitéasa, feltjitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

- Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkékat.

- Elvégzi az asztalos munkékat, zarcseréket.
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- Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli,
illetve jelzi a hibakat a fenntarto felé.

- Részt vesz, segit az 6vodai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.
- Segit az 6vodai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.

- Felel a karbantarté miihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszertien haszndlja, karbantartja.

3. A munkakorhoz tartozo felelésség:
Felelds
- a munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak ¢és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elott tartasaért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirasnak megfeleld
hasznalataért;

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért;
- arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;
- a fert6z0 megbetegedéseket jelzi a vezetOnek.

- az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

- az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az &ramtalanitast és a riaszto
belizemelését.

- A munkatérsi értekezleten részt vesz.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

4. Ellenérzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Belsé ellenérzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabélyzatdban foglaltak szerint.
Bels6 ellendrzésre jogosult:

Az Igazgatd, valamint az aktualisan altala felhatalmazott 6vodavezetd-helyettes.
A munkavallal6 feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

5. A munkavallalé jogai és kotelességei:

- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- J6 munkahelyi 1€gkor alakitasa

- Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljdnak megismerése, megvalositasanak segitése

96



I11. Egvéb

A mobiltelefon hasznalata gyerekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobdban, illetve az
udvaron nem megengedett. Maganbeszélgetést folytatni csak roviden, és a csoportszoban kiviil
lehet, hogy a gyerekeket ne zavarja meg a tevékenységeikben.

A munkavéllalé ugy érkezzen meg a munkahelyre, hogy munkaideje megkezdésére, mar
atoltozve a helyén készen alljon a feladataira. (5-10 perccel korabban)

IV. Zaradék
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi kdréhez kapesolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudésa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonydra vonatkozo mas szabalyba iitkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtisa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkaltatd szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalo
kozvetlen felettese a munkavallalo részére mas, az elozoekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, ...

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,

megtartasaért felelésséget vallalok.

Budapest, ...

munkavallalo
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Munkakori leiras

Konyhai dolgozo

A munkaltaté €¢s munkavallal6 altal megkotott munkaszerzodésében rogzitettek alapjan.

1. Alapadatok
Munkaltato adatai:

Munkaltatd neve: Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
Székhelye: 1151 Budapest Kossuth utca 10.

OM SZama: e
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: oo (igazgatd)

Munkavallalé adatai:

NEVE: e
Sziiletési hely, 1dO:
Lakeim: e
EI-rhetOs€ge: e
Iskolai vEégzetts€@e: s

Kozvetlen felettese: Igazgato

Alkalmassagi vizsgalat:
Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eldirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl: Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban el6irtak alapjan.

Betoltendé munkakor adatai:
Munkakor megnevezése: Konyhai dolgoz6 (FEOR: 08-9236)

A munkakor célja: A gyermekek ellatdsdnak tdmogatasa, egészséges higiénikus kornyezet
kialakitdsa. Az intézmény talald és kiszolgdld helységeinek folyamatos rendben tartasa,
takaritasa.

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség: nincs képesitési kdvetelmény.

A munkakort betoltd végzettsége, szakképzetts€ge: ......oovvvvvvvvievciieeeiiieenieenne, (Kitoltendé az
aktualis allapotnak megfelelden!)
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Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

- A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kéznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény),

- Intézményi dokumentumok, szabalyzatok (Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat, Hazirend, Etikai kodex stb.)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok megtalalhatok:
- 2011. évi CXC. torvény
- Alapito okirat,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai Program,
- Hazirend.
A feladat ellatasanak helye:  Rakospalotai Forras Reformatus Ovoda
1151 Budapest, Kossuth utca 10.
Munkavallal6 szakmai iranyitoja (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint): igazgato

Munkakapcsolatai:

- igazgatoval

- neveldtestiilettel

- dajkékkal

- pedagogiai munkat segitdé személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja: nincs

Ot helyettesitheti: az alkalmazotti k6z0sség arra kijeldlt, vele azonos

munkakdrben foglalkoztatott tagja

O helyettesitheti: az alkalmazotti kzosség azonos munkakorben

foglalkoztatott tagjait
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Munkarend és munkaido:
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd, munkarend: Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
rendelkezései alapjan latja el.

Elvart kompetenciak:
Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

MRE Kt VII. 48.§ alapjan: ,,Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy
milyen valldsu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkoles szerinti nevelését.”

Altalanos magatartasi kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem;
- egyiittmiikddési- és kompromisszum készség;
- 6 szervezd és kommunikacids készség;

- pontossag;

- ¢lethosszig valo tanulas képessége.

Kotelességek:
- A munkafegyelem megtartasa, az 6voda nyitdsdban ¢s zarasaban esetenkénti segitségnyujtas.
- A kozosségi egyiittmiikodés formdinak betartésa.

- Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdggal, kommunikécidos ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlodésére!

- Tisztelje a gyereket, sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
- A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje!

- Nevelési kérdésekben személyesen, telefonon érdeklodd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa
- Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kdvetden sziikséges a jelenléti iv pontos

vezetése.

- Mind a munkahelyén, mind azon kiviil koteles olyan magatartast tantsitani, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy
a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi eld.
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11. A munkakorhoz tartozo feladatok

1. Feladatai:

- a konyha kovezetének felsoprése, felmosasa, munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések
lemosasa, szemetes edények kiiiritése, kimosasa, edények elmosogatasa;

- nyersanyagok ¢s eszk6zok szallitasa a munkateriiletre, z6ldségek megtisztitasa, apritasa;

- ¢telek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok Osszegytijtése.

2. Részletes feladatai:

- Munkéjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden, az etikai kodex elvéarasai alapjan végzi,

Az ételek fogadasa, atvétele:

- Atvételkor a szallito jarmii tisztasagat és a szallitas higiéniai koriilményeit szemrevételezéssel
ellendrzi.

- Erkezéskor az étel hémérsékletét ellendrzi. Ha a meleg étel héfoka nem éri el a 63 Celsius
fokot, az ételt azonnal Gjra kell h6 kezelni.

- A specialis ételek egyértelmi jeloléssel vehetOk at.
Az ételkezelés, talalas:
- A hon tartasi homérséklet ellendrzése

- Csak kozvetlenill az étel, fogyasztasra torténd kiadasa eldtt szabad az ételhez kiegészitd
OsszetevOt hozzaadni.

- Az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol gondoskodnia kell.
Specialis ételek kezelése:

- A specidlis ételek gondos, elkiilonitett kezelése, a megkiilonboztetd jeldlés fenntartdsa az
¢érintett fogyasztonak torténd atadasig.

Miiveletek hékezelés nélkiil késziilo ételekkel:

- Csak tiszta, erre a célra kijelolt eszkdz hasznalata (pl. vago deszka, kés, edény).

- A kozvetlentil kéz érintésével végzett miiveletek eldtt fertdtlenitds kézmosas.

- A zoldségek, gyiimolcsok tisztasaganak ellendrzése, csak teljesen tiszta z6ldség adhato.
Mosogatas:

- Az eldirt mosogatasi technologia betartésa.

- A szerekre el6irt koncentracio, hofok és hatasido betartasa.

- A szallité edényzet mosogatésa a fekete mosogatoban.

- Gondos, alapos mosogatas.

- Megfeleld allapoti mosogato szivacs hasznalata.
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- Tiszta csepegtetd talca és mosogatod eszkdzok hasznalata.

- Megfeleld alapos 6blités.

- Rendszeres vizkdoldas.

- A mosogatdgép rendeltetésszerli hasznalata.

Takaritas:

- Megfeleld, csak erre a célra gyartott takaritoeszkoz hasznalata.

- A takaritas-tisztitas mindig a tiszta fel6l a szennyezettebb teriilet felé, fontrdl lefelé haladjon.
- Védoruha csere.

Moslék és hulladékkezelés:

- Megfeleld allapotti moslék és hulladéktarold edényzet, és ezek tisztitdsa, fertdtlenitése.
- Rendszeres elszallitas biztositasa.

- Az elkészitett ételekbdl naponta koteles az erre a célra hasznélatos livegekbe ételmintakat
tenni és azokat a hiitdszekrénybe 72 6rdig megdrizni.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
- A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
- A HACCP rendszer eldirasainak megfelelden talaljon. —

- Az étkezéseknél hasznalt eszkozoket az étkezéshez készitse be, étkezések utan a talald
konyhéba vigye a talalo kocsival.

- Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden készitse be a csoportszobaba.
- Egész nap folyamatosan gondoskodjon a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol
Tiszta munkakornyezet kialakitas

- Az étkezd, 61t6zok, mosdok rendszeres, higiénikus tisztantartasa.

3. A munkakorhoz tartozo felel6sség:
Felelds
- A munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak figyelembe vételéért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak megfeleld
hasznalataért;

- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért,
- arabizott gyermek szellemi és testi épségéért €s fejlodéséért.

- fert6z6 megbetegedéseket jelzi az igazgatonak.
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4. Ellenérzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:
Belsé ellenérzés: SZMSZ-ben és az intézmény Onértékelési szabélyzatdban foglaltak szerint.

(Ha rendelkezik pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, akkor alkalmazva a
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 5. mellékletében leirtakat.)

Belsd ellendrzésre jogosult: Az igazgato, valamint az aktudlisan altala felhatalmazott
igazgatohelyettes.

Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és litemezés szerint.

A munkavallalo feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

5. A munkavallalo jogai és kotelességei:

- Tudéaséanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
- A munkafegyelem betartasa

- Jo munkahelyi légkor alakitasa

- Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése

I11. Egvéb

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az dramtalanitast és a riasztd
beiizemelését.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
A konyha eszkozeivel leltar szerint elszamol.

Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznédlata a gyermekek kozott nem engedélyezett.
Magantelefonjat csak indokolt esetben hasznélhatja. Elérhetdségét az intézményi vonalas
telefon biztositja

IV. Zaradé¢k
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakdr betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltato érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.
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Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozd mas szabélyba iitkozik, illetve, ha az utasitas végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkaltato szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalo
kozvetlen felettese a munkavallalo részére mas, az eldzoekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Budapest, 202... ..........cccveeeennenn.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelésséget vallalok.

Budapest, 202... .........cccveeeennenn.

munkavallalo
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Az SZMSZ 1. sz. melléklete: Adat- és Iratkezelési Szabalyzat
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Az SZMSZ 1. sz. melléklete: Adat- és Iratkezelési Szabalyzat
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Adat- és Iratkezelési Szabalyzata

2024,

Készitette: Némethné Bartha Eva
Kelt: Budapest, 2024. 08. 26.

Jovahagyta: Sz6cs Andrea
Kelt: Budapest, 2024. 08. 28.

Engedélyezte: Hekli Katalin
Kelt: Budapest, 2024. 08. 30.
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|. Bevezetés

Az intézmény nevelbtestilete az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagroél sz616 2011. évi CXII. térvény alapjan, 6sszhangban az Eurdpai Parlament
és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) (GDPR) vonatkoz6 rendelkezéseivel — a nemzeti
kdznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. térveny 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott
jogkérében eljarva — az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak mellékleteként a
kovetkez6 Adat- és Iratkezelési Szabalyzatot fogadta el.

1.1. Jogszabalyi hattér
Jelen szabdlyzatban alkalmazott jogszabalyok:

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: GDPR)

- Alaptorvény VI. cikkének (3) bekezdése
- 2011. évi CXC. tv. (Nkt.)
- 1995. évi LXVI. torvény a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vedelmérdl

- Az informacids énrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tv.
(Info tv.)

- A kodzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tv (Kjt.)
- A 2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikarol

- A kozfeladatot ellatd intézmények iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl széléd
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet (Korm.rend.)

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol (Edr.)

- A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
kéznevelési intézmeények névhasznalatardl

[I. Adatkezelés

II.1. Az Adatkezelési szabalyzat célja

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmli és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiléndsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat, vagyis

- az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol széld 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Euroépai Unié és az Eurépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl szolo unios rendeletében meghatarozott elirasoknak torténd
megfelelés,



- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas, az adattovabbitas és a tovabbitott adat
fogadasa rendjének meghatarozasa, szabalyainak rogzitése

- az adatok megismerésére és kezelésére jogosultak kdrének rogzitése,

- azon személyes és kllonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6voda nyilvantart,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kodzlése,
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

- a nyilvantartott adatok kezelésével, torlésével és zarolasaval kapcsolatos szabalyok
megalkotasa,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,
- az érintett személyek tajékoztatasa,

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

II.2. Az adatkezelés jogalapja, a tajékoztatas
11.2.1. Az adatkezelés jogalapja

Az intézmény a vonatkozd jogszabalyok elbirdsai, az érintett személy irasbeli hozzajarulasa,
valamint birésag vagy mas hatdésag joger6s dontése alapjan a koézfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben célhoz kototten kezeli az érintettek személyes adatait és iratanyagat. Az
intézmény az iranyado jogszabalyokban nem nevesitett, illetve a kdzfeladatanak ellatasahoz nem
szilkséges személyes adatot nem gydjt, nem tart nyilvan, illetve ilyen adatokra nézve egyéb
adatszerz6 tevékenységet nem végez.

[1.2.2. Tajékoztatas
Az érintettel az adat felvétele el6tt kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes-e vagy kotelezd.

Az Info tv. 16. §-anak (1) bekezdése szerint az elézetes tajékozdédashoz valoé jog érvényeslilése
érdekében az adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésébb
az els6 adatkezelési mivelet megkezdését kévetéen haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsatja

a) az adatkezel® és - ha valamely adatkezelési mlveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozo
- megnevezését és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetbségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését.

A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos moédon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel§ az
érintett szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjaral,



b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamardl, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairal,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi intézményeket - korérdl,

d) a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés korliményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrél.

A tajékoztatas — klildndsen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén — megtorténhet
az adatgyljtés tényének, az érintettek koérének, az adatgyijtés céljanak, az adatkezelés
idétartamanak és az adatok megismerhet6ségének mindenki szamara hozzaférhet6 maddon
torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan
koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgydijtés tartalmi kdrét a hivatalos statisztikarol szolé 2016.
évi CLV. térvény vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol el6zetesen értesiti az
intézményhasznaldk koérét: a gyermekek szileit, térvényes képviselbit, tovabba a szilbi
szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a szll6i értekezletek, konzultativ taldlkozék. A
valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen
alkalmazott elveket és a valdsagos gyakorlatot kell tikrdznitk.

Ha a személyes adatokat olyan médon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi méd
eltérne a személyes adatok gydjtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az intézmény
el6zetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskoru gyermek szlleit illetve torvényes képviselbit),
akiknek felajanlja azt a lehetéséget, hogy eldénthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az Uj
feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktél eltéré médon torténd kezeléséhez.

Nem mindsll a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezének, ha a személyes
adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka kerlilnek atalakitasra, melynek célja a kbézérdeki
archivalas, tudomanyos és térténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a
szilkséges garanciak biztositva vannak. llyen garanciak kilénésen az olyan technikai és
szervezési intézkedések, melyek biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide
tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjik ki és nem kapcsoljuk 6ssze mas
forrasbdl szarmazé adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a jévében kiilénbdzd forrasokbdl
szarmazo adatok ilyenfajta 0sszekapcsolasa valna szikségessé, ezt kizarélag a megfeleld
tajékoztatast kdvetden, érintetti hozzajarulast kdvetben tesszik meg.

Amennyiben az arra feljogositott kézhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt médon kérnek fel
személyes adatok atadasara, azt a jogi eléirasoknak megfeleléen teljesitjik.

ll. 3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kdvetkezd
adatvédelmi elveknek:



a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, tisztességes eljaras
keretében az érintett szamara atlathatdéan térténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetésége van arra, hogy kbzigazgatasi vagy birésagi eljaras utjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valé jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kotdtten, az cél eléréshez feltétlenll
szlkséges terjedelemben és ideig kezelhet§ illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara és teljességére az adatkezelének kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznalé az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszeri
adatkezelés kritériumainak igazolasara.

I1.4. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6. cikk]
Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjeldlésével,

b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelb6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szlkséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kbtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szUkségesseé, kuldndsen, ha az érintett gyermek.

Kllénleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irasos
hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly koézérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzajarulasa szikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kbzszereplése soran altala k6zolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a szikséges adatainak kezeléséhez valo
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.



[1.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Hagyomanyos - nyomtatott formaban - vagy szamitdgépes rendszerrel vezetett adatkezeld lapok.
11.6. A szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdasa az intézmény vezetbire, pedagogusaira, valamennyi
munkavallaléjara és a gyermekekre nézve kotelezé érvénydi.

Adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé joévahagyasanak id6pontjaval |ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szdl.

Adatkezelési szabalyzatunkat o6vodai jogviszony létesitése esetén a gyermek sziildje,
gondvisel&je kdteles tudomasul venni. Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a szUl6t irasban tajékoztatjuk. Az dvodai jogviszonnyal rendelkez6k adatkezelésének id6tartama
az intézménybe vald jelentkezéstél kezd6dben legfeljebb a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi
naplé, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést megszintetjik.

Az Nkt. 43. § (2) bekezdése alapjan az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziléi engedélyt
az elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allé munkavallalé
kételes tudomasul venni, akit err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készUlt
irasos tajékoztatoban tajékoztatjuk. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl
a jogviszony megszinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
aldl a jogszabalyok altal kételez6en megbrzend6é dokumentumok. Az irattari érzési idd leteltével
az adatkezelést megszlntetjik. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok
szerint — nem selejtezheték.

I1.7. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A 2011. évi CXC. térvény 41. §-a szerint az intézmény koételes a jogszabalyban el6irt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni. Ezeket az
adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa
Minden kbznevelési intézmény nyilvantartja a
- pedagogus oktatasi azonosité szamat,

- pedagdgusigazolvanyanak szamat,



- a jogviszonya id6tartamat és
- heti munkaidejének mértékét.

Az egyhazi kdznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell tartani
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a ko&zalkalmazottak jogallasardl szolo
torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatok az alabbiak:

A kdzalkalmazott

- neve (leanykori neve),

- szlletési helye, ideje,

- anyja neve,

- TAJ szama, addazonosito jele,

- lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek szliletési ideje,

- egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
- szakképzettsége(i),

- iskolarendszeren Kkivlli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

- tudomanyos fokozata,

- idegennyelv-ismerete,

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megszlinés maodja, idépontja,

- a kézalkalmazotti jogviszony kezdete,

- allampolgarsaga,

- a bdnagyi nyilvantarté intézmény altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok,
- a kdzalkalmazottat foglalkoztaté intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,

- az intézménynél a jogviszony kezdete,

- a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa, FEOR-
szama,

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
- a minésitések idépontja és tartalma,
- személyi juttatasok,

- a kézalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama,



- a kodzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés iddpontja, maodja, a végkielégités adatai,

A kdzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggé adatai
[41. § (1)-(2) bek.].

A fenti adatok - a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd
kbzigazgatasi intézménynek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenbrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kodznevelési intézmény az alkalmazottak adatait a jogviszony megsziinésétél szamitott 6t évig
kezeli.

A gyermekek adatainak nyilvantartasa

Az intézmény a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek neve,

- szllletési helye és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén
valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szliléje, torvényes képviselbje neve,

- lakoéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- a gyermek oktatasi azonosité szama,

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

- a gyermek fejlédésének ltemét,

- afegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- iskolaalkalmassagi mérés eredményei

- az 6vodai jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl
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azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

11.8. A gyermekek személyes vagy kulonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, szul6k személyes vagy a gyermekek kulonleges adatai koézil az ovodai
munkaszervezés és a gyermekek érdekében a kotelezben nyilvantartandé adatok mellett az
intézmény célhoz kotoétten kezeli az aldbbi adatokat:

- a szulék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a gyermek esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a gyermekek felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

- olyan személy neve és elérhet8sége, aki a szilé/gondviselé akadalyoztatasa esetén
6vodaba hozza vagy onnan elviszi a gyermeket a gyermek biztonsaga érdekében

A szll6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek szlleit az elsé szlil6i értekezleten
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat
adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. Tovabba tajékoztatni kell a szll6ket arrdl, hogy az
intézmény honlapjan megtalalhaté az intézmény Adat és Iratkezelési Szabalyzata.

11.9. Az 6vodai eseményeken készult fényképek kezelése

Az intézményben szervezett 6vodai és egyhazi eseményekrél sz6l6 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé, amelyeken a
gyermekek vagy a gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Ennek megvaldsulasahoz a tanév elején
a szll6k, a torvényes képvisel6k - hozzajaruld nyilatkozatanak alairasat keérjuk. A hozzajarulas a
fotok készitéséhez és felhasznalasahoz minden esetben 6nkéntes. Azokat, akik nem jarulnak
hozza a fényképek ilyen célu kezeléséhez, semmilyen hatrany nem érheti.

Amennyiben a képek tdbb célbdl is felhasznalasra kerlilnek (évkonyv, tablo, sajtéban valo
kozzététel), ugy lehetbséget biztositunk az érintetteknek, hogy az egyes adatkezelésekhez kilén-
kulon is megadhassak vagy megtagadhassak hozzajarulasukat.

[1.10. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek és szuldk jogai és
érvényesitésuk rendje

[1.10.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az informaciészabadsagrél szold 2011. évi térvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
Lerintett’-nek minésul barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetlenll vagy kézvetve — azonosithatd természetes személy.
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt k6zdlni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, illetve a gyermek szll&je/gondviselbje tajékoztatast kérhet sajat illetve
szilé/gondvisel§ esetében a gyermeke személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

Az érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a kdvetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon, mely az dnrendelkezés garanciaja
egyben (GDPR 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6
indokolatlan késedelem nélkll helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan térténé — kiegészitését (GDPR 16. cikk).

A torléshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkul tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul tordlje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezel6nek kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshetéségének megakadalyozasardl (biztonsagi garancia; GDPR 17. cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére
bizonyos kondiciok keretében az adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, mely az adatok
illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a Kkuilénds
védettségl adatoknal lehet leginkabb relevans (GDPR 18. cikk).

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezelb rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkll, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel§, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megdérzése alapelvi szinten (GDPR 20. cikk).

A munkavallalé, a gyermek gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallalé a kézokirat, illetve a
munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torliését csak kdzokirat, illetve a
munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes intézmények altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, gyermek illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérél, cimérél
és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenyseégérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.
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Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belll irasban, kézérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

[1.10.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tiltakozashoz val6 jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbal barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt
profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejl jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak
(GDPR 21. cikk).

A 2011. évi CXIl. tv. 23. § (1) bekezdése alapjan az érintett az adatkezeld, illetve - az
adatfeldolgoz6 tevékenységi korébe tartozéd adatkezelési miiveletekkel dsszefliggésben - az
adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezel6, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unié koételezd jogi aktusaban
meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lGzletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén bellil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszlntetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kdzlésétdl
szamitott 30 napon belll — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

[1.10.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, a gyermek sziiléje vagy gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.

[1l. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei k6zott - az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult (Nkt. 43. § (1)).
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[11.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, koételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e toérvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kététten
kezeli. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagédgusigazolvany kiallitasahoz
szlkséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kézrem(k6dodk részére tovabbithato.

[11.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

A gyermek adatai esetében a gyermek

a) - neve, szlletési helye és ideje,

- lakéhelye, tartozkodasi helye,

- szil6je neve, toérvényes képviseldje neve lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
- jogviszonya kezdete, szunetelésének ideje, megsziinése,

- egyeéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa,

- a nevelési napon az 6voda altal szervezett kotelezé foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszerliségének ellenbrzése és a gyermek szulbjével, torvényes képviselGjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, az ovodakodtelezettség teljesitésével

Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendérség, Ugyészség, telepilési 6nkormanyzat jegyzbje,
kbzigazgatasi intézmény, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) az 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, szulgje, torvényes képviselbje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai egészségligyi dokumentacid, a gyermekbalesetre, illetve a
gyermek fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl az egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

d) neve, szlletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakéhelye, tartézkodasi
helye, szllbje, torvényes képviselbje neve, szlilbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése
céljabdél a csaladvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkkséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére.

A gyermek adatai az alabbi megkotésekkel tovabbithato:
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményeihez,
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b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szllének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

111.3. Az adatok tovabbitasaval kapcsolatos titoktartas

Az Nkt. 42. § értelmében a pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenidl segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek felligyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, szllével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testulet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek szilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenll segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koételes a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szikséges.

lll.4. Az adatok tovabbitasanak rendje, az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok
korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaéert az
intézmény igazgatodja a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és az dvodatitkart
hatalmazza meg. A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével
latja el.

Az 6vodavezetd személyes feladatai:

- alll.1. és a lll.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
- a lll.1. és a lll.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok tovabbitasa oévodavaltas esetén az U
6vodanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

- Ovodavezetd helyettes: a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a
jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért és tovabbitasért.

Gazdasagvezet6:
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- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak adatait

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkdrért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi esetekben:

o a meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd Osszes
adat kezelése,

o apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése és tovabbitasa,
o a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
o apedagogusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
Ovodatitkar:
- gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa,
- a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,
- a gyermekek felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése,

- az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Gyermek- és ifiusagvédelmi felelds:

- a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa,

Munkavédelmi felel6s:

- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

V. Iratkezelés

Az intézményben végzett Ugyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyai a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint kerlil meghatarozasra:

IV.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatalya az intézmény irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkez6 és az
intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok kezelésének egységes
koévetelményeit tartalmazza. A szabalyzat betartasaért az intézményvezeté felel.

IV.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente felll kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskdrében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Az iratokat és az
adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisulés és sérllés ellen. Az
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intézmény vezetdje gondoskodik az Uzemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasardl, amely
alapjan a feladatok, hataskérok pontosan meghatarozasra kerlilnek és végrehajthatok.

IV.3. Az iratkezelés felugyelete az intézményen belul
Az intézmény iratkezelési feladatait a 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 5-8. § rogziti.
Az intézmény vezetbje felelds:

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért,

- az iratok szakszerli és biztonsagos meglrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és
mikddtetéséért,

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
felligyeletéért.

Az intézmény vezetdje az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy:

a) az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kdvethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetg;
c) az irat kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhet6, a maradandd értékl iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a rendeltetésszerlii miikddéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozoék stb.) biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a

helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasaradl;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérdl, valamint az Elr.
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;

17



f) az elektronikus Uton térténd kapcsolattartas esetén annak intézményen bellli mikodtetésérdl;
g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

A kozfeladatot ellatd intézmény vezetdje, illetbleg tevékenységi kérében iratkezelési feladatokat
ellaté vezetd, Ugyintézd, lgykezelé gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagardl, s megteszi azokat a technikai és szervezeési intézkedéseket, kialakitja azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
szilkségesek.

IV.4. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei
I\V.4.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo Ggyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, dgyiratként kezeli. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton bellili irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindsulnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiuk elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe soroljuk.

IV.4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatasra kerllnek.

Az iratot a jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszamon
tartjuk nyilvan (iktatjuk).

Az iktatast olyan moédon végezziik, hogy az iktatékényvet az igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznaini.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentaljuk, hogy
egyeértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositjuk, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok intézményen bellli Utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

I\V.5. Az iratkezelés folyamata

IV.5.1. A kildemények atvétele

A kildemény atvételére jogosultak kore:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;

- az iratkezelést fellgyel§ vezetd vagy az altala megbizott személy;
- a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

Az intézmény részére érkez$ iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az dvodatitkar,
tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo veszi at.
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A kildemények atvevéjének kotelességei:

- Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellenérzése,

- ellendrizni a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat,

- ellendrizni a kézbesité okmanyon és a kildeményen 1évd azonositasi jel megegyeziséget.

- A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitbokmanyon olvashat6
alairassal és az atvétel datumanak feltlintetésével.

- Az ,azonnal’ és ,sUrg6s” jelzésl kildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal megjeldlni a kézbesitéokmanyon és az atvett kiildeményen egyarant.

- Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni, és a kildemény tartalmat kilén jegyzékben feltiintetni. A megallapithatéan
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

- A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,stirgés” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitja a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatja.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitja a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakildi a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithatdé meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

- Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztll érkezett kiildemények
esetében az atvevd a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
elkildi a kiUldemény atvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.

IV.5.2. A kildemények felbontasa, érkeztetése
A kildemények felbontasara az 6vodatitkar jogosult.

Felbontas nélkul, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
- a névre szolo iratokat,

- az intézményi tanacs, a szlldi szervezet, a munkahelyi szervezet részére érkezett
leveleket,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan rogziti, majd gondoskodik a kuldemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.

A kildemény felbontasakor ellendrizzilk a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmerilé problémak tényét rogzitjuk, és errél tajékoztatjuk a kuldét is.

Az elektronikusan érkezett kildeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kildeményeket -
iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl az internetbiztonsagi szabalyok
figyelembevételével kezeljuk.
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Amennyiben a kildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatd meg, ugy a kildét — amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beldl
elektronikus uton értesitjik a kildemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt
formatumokrél.

Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kdzigazgatasi
informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezel programokkal, ugy a
kuldét értesitjuk az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotldas szikségességérdl,
lehetbseégeirél.

Szignalas utan a levelek az 6vodatitkarhoz kertilnek vissza, aki az iktatokdnyvbe vezeti az érkezett
kildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kildeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a
megfelelf illetékesnek, lgyintézének.

IV.5.3. A kildemények kezelése

A kildemények cimzettje gondoskodik az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasarol. Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Tavbeszélbn vagy személyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra
ravezetjik a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

Soron kivil tovabbitjuk a kdvetkezd killdeményeket:

- az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a mikédtetétdl/fenntartotol
érkezett megkereséseket az intézményvezetbhoz

- a vezetbk részére érkez6 kuldeményeket.
A személyesen benyuijtott iratok atvételét kérelemre igazoljuk.

Az olyan kildeményekre, amelyeknek csomagolasa sérilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatdk, ra kell vezetni, hogy ,sérilten érkezett” vagy .felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kiderll, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan fel kell tlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kuldeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kildeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az intézmeény rendelkezhet annak a kildeményre torténd
felragasztasarol és értéktelenitésérdl.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Papir alapu kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithatdé meg az Ugy

szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kildeményhez csatoljuk.
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Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozdé bizonyitékok a kildeményhez kell csatolni. A soron Kivili
bontast igényl6 kildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a postabontast végzd
vezetbnek.

IV.5.4. |ktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon belll keletkezett iratok iktatasra keriilnek. Az iktatas célja
az erdemi Ugyintézést igénylé irattal kapcsolatos valamennyi Iényeges adat és intézkedés irasos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatésaga, a munkajogi felelésség megallapithatosaga, a
torvényesség érvényestilésének és a hataridék megtartasanak ellen6rzése, az Ugyintézés
folyamatanak dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa
(bizonyithatésag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet hasznalunk (pld. C. 5230-152/A Patria
Nyomda Zrt.).

IV.5.5. Az iktatokonyv tartalma, hitelessége

335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 39.§ (2) bekezdése alapjan az iktatokonyv tartalmazza
minimdlisan az alabbi, az iktatékdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok
rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kuldés idépontja, mddija,

f) kuld6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
j) Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

/) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az el6addi iven fel kell tlintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetéve tevé egyedi
azonosito adatat.

Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv fedélapjanak belsé oldalan torténik. (Iktatdprogram
hasznalata esetén a fentieket adaptalni kell!)

21



IV.5.6. Az iktatdszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatészam. Az iktatészam tartalmazza a fészam-alszam/évszam/
- egy adategyuttesként kezelendé - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

Az iktatékdnyvon belll az iktatdszamok folyamatos, zart, emelked6 sorszamos vagy folyamatos
vagy nyilvantartott zart szammez&bdl kiosztott rendszerben kerlilnek kiadasra és nyilvantartasra.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
I\VV.5.7. Az iktatas rendje

Az iratok a beérkezés sorrendjében kertiilnek iktatasra, de soron kivilinek tekintjik a taviratokat,
expressz kiildeményeket, iktatast igénylé faxokat, elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,slirgds” jelzésl iratokat. tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzének az iratra nyomasabdl, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltintetésébdl és az ligy Iényeges adatainak az iktatd kdnyvbe vald bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben feltiintetésre kerll az érkezés datuma (év, ho, nap),
az iktatészam, az irattari tételszam, az irat mellékleteinek szama (10 darabig szam szerint, azon
felul csomag), az tgyintéz6 neve.

Az iktatobélyegzd lenyomata lehetéleg az irat elsé oldalanak jobb felsé részén kertl elhelyezésre
ugy, hogy az az azon Iév6 szdveget, cimzést stb. ne takarja. Az irathoz az iktatast kdvetben az
irat eldzményei is csatolasra kertinek.

Az Ugyirat targya - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozata - az iktatékonyv
Largy” rovataba is beirasra kerdl.

Az Ugykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon beiktatja.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatdkdnyvben a bejegyzés athuzassal kertl érvénytelenitésre
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az e-mailen érkez6 anyagok nem kerllnek iktatasra, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését az adott irat egy példanyanak

alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazold feladovevénnyel (tértivevénnyel) valo
atvétellel igazoltatni szikséges.

Nem szikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, foglalkoztaté anyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat
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- munkaulgyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyodket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kildeményeket;
- egészseégugyi dokumentaciodkat;

- tervdokumentaciokat.

IV.6. Kildemények Ugyintézésének szabalyai

Az 6vodatitkar az igyeket érkezési sorrendben és sirg6sségiik figyelembevételével intézi.
IV.6.1. Szignalas

Az ovodatitkar az érkezett iratot az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak
tovabbitja, aki kijeldli az tGgyintézést végz6 személyt (szignalas).

IV.6.2. Kiadmanyozas

Kllsé intézményhez vagy személyhez kildend6 irat kiadmanyként torténé alairasara csak a
szervezeti és mikodési szabalyzatban, meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerilhet sor.

Kllsé intézményhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatoszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel, vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkezd szemeély neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

Az intézményben keletkezett iratokrol az intézmeény vezetdje vagy ugyintézbje jogosult a kuldn
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat az irattaraban az tgyirat részeként megérzi.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldiras-bélyegz6krél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzokrél nyilvantartast vezetunk.

23



I\V.6.3. Expedialas

Az évodatitkar ellendrzi, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtasra kerilt-e minden kiadéi utasitast,
és a mellékletek csatolasra kerlltek-e. E feladat elvégzése utan dokumentalja a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kildemények a tovabbitdas modja szerint kerllnek csoportositasra (posta, kézbesitd,
futarszolgalat utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

A kildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon), illetve elektronikusan lehet elkildeni,
tovabbitani.

Az elklildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézé koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz szlikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kivll postai kézbesitést igényl§
kildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen pétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait stb.) klldink. Ha az irat atvételének idépontjarél az intézménynek
tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kildjuk el.

IV.7. Irattarozas

A tovabbi intézkedést nem igényl6 Ugyiratokat lezarjuk és irattarba helyezzik. Az irattari 6rzés
idejét az |. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl szamitjuk. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetéen végezzik.

Amennyiben az adott Ggyben Uj irat érkezik vagy keletkezik, az Ggyiratot Gjra nyitjuk. A lezaras
tényét az Ugyiraton és az iktatokdnyvben jelezzik. A lezaras jelzésének hianyaban az utolso
Ugyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés
vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen végezziik.

A kézponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tlzt6l, kartevéktol és er6szakos behatastél védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb meg6rzési idejd, illetve nem selejtezhet6 iratokat - az 6rzési hataridé
elteltével — a megfelel6 nyilvantarté kdnyvekkel egyitt a kdzponti irattarba helyezzik el. Barmely
iratrél az Ggyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy csak
illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hianyzo iratrol jegyzéket készitink, és azt az atadasi jegyzékdnyvhdz csatoljuk.
Ha a hianyzé iratok kézott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék
1 példanyat az irathoz tartozo iktatékdnyvben a levéltari atadasig megdrizzik.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridd
nélkuli 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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A hataridé nélkili 8rzés idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkili megsziinése
esetén kell megkildeni az illetékes megyei levéltarnak.

IV.8. Selejtezés
Az iratok selejtezését az intézmény vezetbje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan kell elvégezni. Az iratselejtezésrél a selejtezési
bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény kdrbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyz6konyv készil, melyet iktatas utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szukséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakUldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg6rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megbrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatél kell szamitani.

IV.9. A karosodott iratok kezelése

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kdvetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrol
jegyz6koényvet kell késziteni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a
karesemény helyét, id6pontjat és koriimeényeit. A jegyz6kdnyvet haladéktalanul meg kell kildeni
az illetékes kozlevéltarnak. A kozlevéltar véleményének kikérésével az intézménynek meg kell
vizsgalnia a megrongalddott iratok helyreallitasanak lehetéségét. Ha a karosodas mértéke, illetve
jellege miatt nincs mdéd az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba szikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés Ugyében
eljarasra jogosult hatésagot.

IV.10. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt terv szerint,
atadasatvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban adjuk at.

A visszatartott Ugyiratokrdl kilén jegyzéket készitenink. Az atadasi jegyzék és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzék - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is atadasra
kerul.

Ha a levéltari dtadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen sziksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdérzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a
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levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keril. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell.

IV.11. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet
és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
szukséguk van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- Nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

- Nyomdai uton el6allitott papiralapu nyomtatvany,

- Elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

- beirasi naplo,

- felvételi el6jegyzési naplo

- felvételi és mulasztasi naplo

- csoportnaplo,

- egyéni fejlédési naplo

- adatlap

VI. Az intézmény kotelez6 dokumentumai

- Torzskodnyvi bejegyzés-igazolas vagy
miikddési engedély és nyilvantartasba vételi hatarozat

- Munkaterv

- Hazirend

- Szervezeti és mikodési szabalyzat
- Pedagégiai program

- Tovabbképzési program

- Beiskolazasi terv
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Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Kockazatértékelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoéltség-szamitasi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
Szamlarend

Intézmény elemi kdltségvetése

Elemi koltségvetési beszamold

Felvételi el6jegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi naplé

Ovodai csoportnapld

Ovodai tdrzskdnyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvélemény
Orszagos Statisztikai Adatgy(jtés allomanya (OSAP)
Intézmeényi kdzzétételi lista

JegyzOkonyvek

Személyi anyagok nyilvantartasa

Munkakori leirasok

Az intézmény adott nevelési évben végzett pedagdgiai munkajanak eredményesseégéré|
sz0616 beszamoldk

Fenntartéi, torvényességi és hatdsagi ellenérzések dokumentumai

Otéves idétartamra szdl6 orszagos pedagoégiai intézményellendrzés alapjan készitett
intézkedési terv

Az intézmeény irattari terve valamint adatkezelési ill. iratkezelési szabalyzata altal
meghatarozott egyéb irattari anyagok

A pedagodgusok teljesitmény-elszamolasaval kapcsolatos dokumentumok
Intézményi mérések dokumentalasa

Beszamolok

Beiskolazasi adatok

Feliegyzés az 6vodas gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, és mozgasfejlédése
eredményének szlkség szerinti, de legalabb félévenként torténd rogzitésérol
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VII. A bélyegzdnyilvantartas

Az intézményen bellli szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaju bélyegzdket
hasznalhatjak. A bélyegz8k nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik
tovabba az elavult bélyegz6k megsemmisitésérdl.

A bélyegz6 hasznaldja felel6s annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos érzéséért.

A bélyegz6t:

- Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

- Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tavozaskor el kell zarni,
- Masnak csak az lgykezel6nél valo elbzetes atiras utan adhato at,

- A munkaviszony megsz(inése esetén az ligykezeldnek kell visszaadni,

- Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetét soron kivil irasban kell tajékoztatni,

- A Dbélyegz6 eltlinésérdl, a bélyegz6 felkutatasara illetve érvénytelenitése Uigyében
lefolytatott eljarasrol az intézményvezetdt soron kivil értesiteni kell.

VIIl. Az irattari terv

Az irattari tételek kialakitasa

A 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet 10-11.§-a értelmében az Ugyiratok és a nyilvantartott egyéb
iratok— az intézmény lgykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold
jegyzék segitségével - targyi alapon soroljuk tételekbe. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(Ugykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos érték(, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatésagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) a intézmény hatékony mikddtetése egy adott funkciét illetéen az Ggykoérok milyen mélyseégi
attekintését igényli.
Kulon irattari tételek kialakitasara kerul sor

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kilénb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbal;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilén irattari egységként kell kezelni;
c) a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikddése szempontjabdl
meghatarozé jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az

el6terjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztetbket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd
utasitasokbal.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatarozasra kerlinek, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott idé eltelte
utan selejtezhetdk.
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A nem selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldljik azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdérzésérél az
iratképz6 - hataridé6 megjeldlése nélkul - helyben kell gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jeldini
az irattari 6rzés idétartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel hatdrozzuk meg. A nem selejtezhets iratok levéltarba adasanak
hataridejét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak figyelembevételével hatarozzuk meg.

IX. Kozzététel, kapcsolat

Jelen szabalyzatunkat hatalyba 1épését kdvetben az intézmény munkavallaléi, a gyermekek
szilei, gondvisel6i megtekinthetik a székhely hirdetétablajan az intézmény SzMSz-ének
mellékleteként, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és elbirasairdl a gyermekek szlleit,
gondviseldit szervezett formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.
Szabalyzatunk az évoda honlapjan is kozzétételre kerl.

X. Zaro rendelkezések

Az Adat- és Iratkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény miikodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése
utan a nevel6testllet 2024.08.28.-i értekezletén elfogadta. Az elfogadast

megeléz6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Szuléi
Szervezet, amelyet alairassal igazoltak. Jelen szabalyzatot az intézmény Fenntartéja hagyta jova.

Jelen szabalyzatot a nevelbtestlilet modosithatjia a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntarté jé6vahagyasaval.
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Xl. Melléklet - Az intézmény irattari terve

t;tr;tst:;im Ugykor megnevezése Orzési idd (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kodnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ugyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszugyek 5
Nevelési ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10
13. Tdrzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagdgiai szakszolgalat 5
18. Szul6i Szervezet szervezése, mikddése 5
19, S.z’ak’Eanécsadc')i, szakért6i vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok
20. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
21. épullettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavétel hatarid6 nélkuli

engedélyek
22. Tarsadalombiztositas 50
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Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

23. N 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési
24, . 5
bizonylatok
25. A gyermekek ellatasa, téritési dijak 5
26. Szakértbi bizottsag szakértéi véleménye 20
27. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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