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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbiak:
e Magyarorszag Alaptorvénye
e Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
e MRE 1995. évi 1. (koznevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaci6 oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

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

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemraol

e A pedagogusok el6meneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasrol szold
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e A kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &4gazatban torténd végrehajtasat
tartalmazo6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

e A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

e A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hat6sagi  nyilvantartasarol és ellendrzésér6l szoldé 369/2013. (X. 24.)
Korméanyrendelet.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Kormanyrendelet.

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

e A pedagobgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valé kozremiikodés
feltételeirdl szol6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (I1.26.) EMMI
rendelet




A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valdé kozremiikodés
feltételeirdl szol6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairo6l és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szolo
44/2007. OKM rendelet

e 1992. Egyezmény a gyermekek jogairol Egyesiilt Nemzetek UNICEF
e Aziskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo6l6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

e A szakfeladat rendrdl és az allamhéztartasi szakagazati rendr6l szolé 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet.

o A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szo6lo 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet

o Az Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagdgus II.
fokozatba 1épéshez

o Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Meghatarozza a székesfehérvari Olajfa Reformatus Ovoda, mint nevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a bels6é és kiils6
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositadsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, 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. Az SZMSZ hatalya, kiterjedési kore

1. 2.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

» az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra
Az 6voda vezetGire
Az 6voda pedagogusaira
A nevel6- és oktatbmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
Az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkéat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvalositasaban.

» A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviselGire

1.2.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
» Az dvoda teriiletére.
» Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolddo -
6vodan kiviili programokra.
» Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
hatalybalépése:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak modositasait az 6voda vezetGje késziti
el.

A szabalyzat és a modositasok el6készitése soran az egyhazkozség képviselGjének

javaslattételi, modositasi és véleményezési joga van.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és modositasaival kapcsolatban a Sziil6i
Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és modositasait az 6voda nevelGtestiilete fogadja
el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és modositasait a Székesfehérvar Belvarosi
Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a modositasok a jovahagyast kovetd elsé
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munkanapon 1ép érvénybe és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil
helyez6dik az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat és annak moédositasait az 6voda
dolgozoival, valamint a sziil6kkel ismertetni kell. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot gy kell elhelyezni, hogy abba kérésre a szabalyzat személyi hatalya ala
es6 személyek koziil barki betekinthessen.

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés d) pontja alapjan az SZMSZ elkészitéséért az intézmény
vezetGje a felelGs, a szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.

A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miikodtet6re tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtet6 egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos. Nkt. 25. § (4)

Az egyhazi fenntartdsban miikod6 6voda SZMSZ-ében a fenntarté egyhéz tanitasaval
Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti
tevékenységet irhat el6 (Nkt.g32. § (1) f.)

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdbgiai programja a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. (Nkt.32. §

(11)

Hangstlyozand6, hogy az Nkt. mar nem biztosit egyetértési jogot az intézményi
dontésekben részt vevo ,laikus testiileteknek”, ezért az SZMSZ elfogadasa el6tt az érintett
intézményi székek, ezek hidnyaban a sziil6i szervezetek, kozosségek, intézményi tanacs, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben a didkonkormanyzat véleményét kell beszerezni.
A vélemények beszerzése kotelezd, tekintettel arra, hogy amennyiben elmarad, a dontés
jogsért6. Fontos hangstlyozni azonban, hogy a véleménynyilvanitasra jogosult véleménye
nem koti a dontéshozot. Ha valaki a SZMSZ betartasaban hidnyossagot tapasztal koteles
azt jelenteni a Fenntartonak.

Az SZMSZ nyilvanossaga, megtekintése

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény meghatarozza a kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat fogalmat,
tovabba az ezek kozzétételével kapcsolatos szabalyokat. A torvény elGirasai alapjan
kozérdekii adatnak mindsiil az intézmény SZMSZ-e is. A nyilvanossaggal kapcsolatos
szabalyozast az 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. §-a tartalmazza. Az SZMSZ-t, a
hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az alapito és fenntarté neve és székhelye:
Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség
8000 Székesfehérvar Széchenyi 1t 16.
2. Az intézmény hivatalos neve:
Olajfa Reformatus Ovoda
OM azonositdja: 029859
3. Feliigyeleti szerv:
Feliigyeleti szerv:
Egyhazi Feliigyeleti szerve: Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség

Fenntart6 Feliigyeleti szerve:
Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz Dunantuli
Egyhazkeriilet — 8500 Papa, Arok u. 6.

Torvényességi ellenorzo szerve: Fejér Megyei Kormanyhivatal
Intézményi teriilet: Székesfehérvar Megyei Joghi Varos Kozigazgatasi teriilet és
vonzaskorzete
4. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy
5. Az intézmény tipusa: Ovoda
6. Az intézmény feladatellatasanak helye és székhelye:
8000 Székesfehérvar Horvat Istvan ltp. 1.
7 . Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladata: Ovodai nevelés Ovodai nevelés TEAOR: 8510 NKkt. 4. §. 14a. a)

Az 6voda funkcidja 6vo-védG-nevel 6-személyiségfejleszto, szocidlis intézmény. 3éves
kort6l a tankoteles korig. Vilagnézetileg elkotelezett, reformatus keresztyén
(6kumenikus) szellemiséggel neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6voda a gyermekeket 3 éves koratol ellatja — a gyermekvédelemrdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni
ellatasaval 0sszefiiggo feladatokat is.

Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, ellatasa

Szakfeladat szima | Kormanyzati funkci6 Szakagazat megnevezése
851011 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
851012 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

Az intézmény a szakeértoi és rehabilitacios
bizottsag adltal készitett szakvélemény alapjan
ellatja azt a kiilonleges banasmodot igénylo
sajatos nevelési igényii gyermek fejlesztését,
aki a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
integralhaté értelmi vagy beszédfogyatékos,
Down-szindréomas, egyéb pszichés fejlodési
zavarral (figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

562912 096010 Ovodai intézményi étkeztetés
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8. A felveheto maximalis gyermek-, tanulblétszam feladatellatasi helyenként: 108 {6
Ebbdl sajatos nevelési igényli gyermekek maximalis gyermeklétszama: 8 {6
Az intézmény csoportjainak szama: 4 csoport
9. Az intézmény képuiselete:
Teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott 6vodavezetd latja el, aki a képviseleti
jogot az ligyek meghatarozott korére eseti jelleggel atruhazhatja a fenntart6é egyideji
tajékoztatasaval.

Az intézmény bélyegzdbinek felirata és lenyomata:
1. hossza/fej/ bélyegzo:
Olajfa Reformatus Ovoda
8000 Székesfehérvar, Horvat Istvan Itp. 1.

2. korbélyegzé: i
Olajfa Reformatus Ovoda Székesfehérvar

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzbékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
— Intézményvezetd
— Intézményvezet6 helyettes
—  Ovodatitkar

10. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama: 1£6.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja el.
Az intézmény onall6an rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terhel§ jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi
kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetGjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezet6 érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetGje és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elSirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

A gazdasagvezet6 a gazdalkodéssal kapcesolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa,
a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviselGjeként jarhat el.

11. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A székesfehérvari 574.hrzs-i 3115m2ingatlan (8000 Székesfehérvar, Horvat 1.
Itp. 1.) Székesfehérvar Belvarosi Reforméatus Egyhazkozség tulajdoniban van.
Az alapit6- fenntarto vezet6 testiiletét, a presbitériumot illeti meg, a mindenkor
allami és egyhazi jogszabalyok szerint. Az épiilet és berendezéseinek tulajdonosa a
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Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség. Az intézmény rendelkezésére
allo vagyontargyakat a nevel6-oktat6 feladatok ellatasdhoz szabadon hasznéalhatja,
de nem idegenitheti el illetve nem terhelheti meg azokat.

A Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség és a Székesfehérvari Megyei
Jogi varos Onkormanyzata kozott 2018.marcius 02. koznevelési szerzédést
kotottek, amelyek alapjan az 6vodai nevelési-oktatasi feladatot lat el.

12. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az alapito - fenntart6 vezet§ testiiletét, a presbitériumot illeti meg, a mindenkori
allami és egyhazi jogszabalyok szerint.
13. A gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyok:

Onalléan gazdalkod6 intézmény

Az 6voda a mindenkor hatélyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozo egyhézi torvények valamint a

fenntarto altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrol,

miikodésrol fenntartojanak koteles beszamolni, illetve elszdmolasi kotelezettség

terheli.

Az intézmény a szakfeladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Az SZMSZ nyilvanossaga, megtekintése

Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény meghatarozza a kozérdekid adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat
fogalmat, tovabba az ezek kozzétételével kapcsolatos szabalyokat. A torvény
elGirasai alapjan kozérdekd adatnak mindsiill az intézmény SZMSZ-e is. A
nyilvanossaggal kapcsolatos szabalyozast az 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
82. §-a tartalmazza. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagbgiai programot a
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyadban a helyben szokésos
modon nyilvanossagra kell hozni.
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3.AZ OVODA VEZETES SZERKEZETE

Ovodavezet6
Ovodavezets Gazdasagi
helyettes vezets -
Ovodatitka
Munkakozossé | | NevelGtestiile r
g- vezet6k t
Roriyhai ] Dajkak Pedagogia
kisegitG | .
= Udvaros, assziszten
l karbantarto s

Az intézményt, vezet6 iranyitja, 6 legfels6bb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség

A munkakorokben Megjegyzés

Munkakérok foglalkoztathato (teljes vagy részmunkakor)
létszam
Intézményvezet6 1 1
Intézményvezets-helyettes 1 1
Ovodapedagbgus 7 7
(magéban foglalja az
intézményvezet6 helyettes is)
Pedagogiai asszisztens 1 1
Ovodatitkar 1 0,5
Dajka 4 3x8 6raban
2x4 6raban

Udvaros 1 heti 8 6ra
Konyhés 1 1

Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Knt.1. szamu melléklete
alapjan, 2018. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél szolo torvény 95. §-
nak megfelelGen a 2. és 3. szama melléklete alapjan kell meghatarozni.
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3.1. Ovodavezet6

Az 6voda élén az 6vodavezets all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az 6vodavezetd felel6s a koznevelési torvény 69.§ alapjan az intézmény szakszerd és
torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, 6 gyakorolja a
munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetGje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezet6 munkabeosztasat ugy késziti el, hogy a vezetd, vagy a helyettese az 6voda
teljes nyitva tartasa idejére az intézményben tartozkodjon.

Az 6vodavezet$ jogkorét, felel6sségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsé
szabdlyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az 6vodavezeté feladatkore
A nevel6testiilet vezetése.
A pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése.
A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés.
Az egyhazi, a nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megiinneplése.
Az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az 6vodavezeté feladatai tertileti csoportositas szerint
Pedagogiai
Munkaiigyi- gazdalkodasi
Taniigy-igazgatasi
Az 6vodavezeté felelGs
Az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért.
A takarékos gazdalkodasért.
Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.
A tervezési, beszamolasi, informéci6 szolgaltatasi kotelezettségért.
A pedagogiai munkaért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
A nevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megel6zéséért.
A pedagogusi kozéptavia tovabbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért.
A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.
Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.
Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviseletéért.
Az 6vodavezet6 tovabbi feladatai
Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:
Lelkészi hivatal
Reformatus Pedagobgiai Intézet
Nevelési Tanacsado
Gyermekjoléti Szolgalat
Szakmai szervezetek
Az dvodavezeto feladataibol, hataskorébdl atruhazza
A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. Jogkorébe tartozé dontések
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végrehajtasanak ellenérzését a gazdasagi vezetére, amely a gazdasagi feladatok
feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését.
Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsai
Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6
beosztasu dolgozok tartoznak:
ovodavezetd — helyettes és a gazdasagi vezeto

Az 6voda jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
alkalmazottak adatai
gyermekek adatai
Az adatok tovabbithatok:
Fenntart6
Kozoktatasi Informécios Iroda
Magyar Allam Kincstar
Magyar Reformatus Zsinati Iroda
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

3.2. Az 6vodavezeto6 — helyettes

A vezet6 kozvetlen munkatarsa.
A vezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat
Munkéjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyek - kozos megbeszélés
és egyeztetés utan az 6vodavezets irasban meghataroz.
Az 6vodavezetOnek tartozik felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az 6vodavezet6 helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.
Vezetbi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. Az intézményvezet6 helyettes munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.
e Azintézményvezets tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremi(ikodik a vezet§ altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak,
munka- és tlizvédelmi tevékenység felel6s munkajat.
Felelos
A hazi tovabbképzések megszervezéséért.
A szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Az 6vodavezet6 helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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3.3. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevel6testiilet - az intézményvezets javaslata alapjan - a szakmai munkakozosség
tagjai koziil évenként munkakozosség-vezet6t valaszt a munkak6zosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara. Ot az intézményvezetd bizza meg egy
nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek

tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. A megbizas meghosszabbithato legfeljebb ot
évre.

Feladata:

A szakmai munkakozosség, onallo, felel6s vezetése.
A munkako6zosség miikodési tervének elkészitése.
A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.
Ertekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.
Az 1j mbdszerek, eszk0zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
A pedagogiai munka szinvonalanak emelése.
Az intézmény szakmai munkéajanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehet6 a
pedagogusok értékelésénél.
A pedago6gus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktatd6 munkajanak szakmai
segitése.
Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszert segitéséhez.
Irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamol6 a nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.
A pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.
Mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség
tagjaival.
Szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése.
A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
A koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.
Szakmai munkak6zosség vezet6 jogai:
» Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség Pedagogiai Programhoz
igazodo éves litemtervét.
> Segiti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet.
» Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé.
» Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.
FelelGssége kiterjed:
» A munkakozosség éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére.
» Az éves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzésére.

YV V V V YVVVVVVYVY
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Képviseleti joga: A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetGsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken. A
gazdasagi vezet6

3.4. Nevelotestiilet

Nevelési - oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és ha-
tarozathozo szerve.
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A nevelGtestiilet tagjai az o6voda valamennyi pedagogus munkakort betoltd,
valamint a nevel6munkat segit6 fels6foku végzettségii alkalmazott.

A nevelGtestiiletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési,
véleményezési, és javaslattételi joga van.

A neveldtestiilet jogkorei
Dontési jogkore:
A nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.
A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.
A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
A héazirend elfogadésa.
Az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.
Az intézményben vezetSi feladatokat ellatok és a pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje.
A teljes kor( intézményi onértékelés periddusa, modszerei.
Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkore:
A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az egyes pedagogusok kiilon megbizisainak elosztasa soran.
Az intézményvezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében.
A nevelési-oktatasi  intézmény  beruhazasi és fejlesztési  terveinek
megallapitasaban
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkore
A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
Nevelési program elfogadasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.
A nevelbtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az 6voda vezetGje hivja Ossze. Az 6vodavezets a
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
Nevelési évet nyito értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet
Nevelési évet zar6 értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 0ssze az 6voda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetGje
sziikségesnek latja.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstbl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyzokonyv Kkésziil. (A jegyz6konyvet az
ovodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd
irja ala.)
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A szavazatok egyenlGsége esetén az Ovodavezet§ szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagiba (irattarba) keriilnek hatarozati
formaban. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Az o6vodaban dolgozé alkalmazottak munkakorével kapcsolatban lasd melléklet
munkakori leirasok.

3.5. A fejleszt6 pedagogus és a gyogypedagogus jogkore

- asziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodéaba jar6 gyermekek sziirése

- afoglalkozasok 6rarendjének kialakitasa

- egylttmikodés az ellatando6 gyermek 6vodapedagbgusaival

- kapcsolattartas az 6vodavezetGvel

- az érintett sziil6k tajékoztatasa a gyermek fejlédésérsl

- agyermek egyéni fejlesztési terv alapjan késziilt fejlesztési naplo vezetése a
torvényben foglaltaknak megfelel6en

- asziikséges eszkozok beszerzésérol az 6voda gondoskodik

3.6.A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

3.6.1. Pedagogiai asszisztens: 1 allashely

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. Munkajat a
vezet6 helyettes 4altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan
veégzi.
Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktuélis igénye szerint.
F6bb tevékenységek:
Az intézményben folyé pedagodgiai munka segitése:
> Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok iranymutatasa
szerint.

> Ovondi titmutatés alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja.

> Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

> A foglalkozasokon az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni.

» Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmoséasra, a
gyermekek étkezésére.

» Jatékfoglalkozasokat onalloan tart.

» Az udvaron a leveglOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

> Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve Kkisérik a

gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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> Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkezo
napokra.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti felel0sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az 6vodavezetd felé.

3.6.2. Dajkak: 4 allashely

Felettik az é&ltalainos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda
vezetGhelyettese.

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsidban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nytjt.

» A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertiilése

» Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett

szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, OoOltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk

ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4agyakat,

agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében

kozremiikodik, az 6vons atmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 0ltozében. Segiti a

nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem

jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz

Tovabba a munkakori leirasaban szerepl6 feladatokat latja el.

YV VvV VvV VYV VV V V V

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaéasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziilket tapintatosan az
ovodapedagbogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonl6 feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik

r xOlajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 15




feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet6 - helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.6.3. Ovodatitkar: 1 allashely

Felette az éaltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A
nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott,
akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a
vezetl egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési
és javaslatteve jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Munkaidé beosztasa: 08.00-12.00 -ig tart illetve az intézmény aktudlis igénye szerint.
Feladatai:

» Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

> Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

> Felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat. Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast,
selejtezés el6készitést, stb.

» Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

> ElGkésziti a vezet6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

> Abaleseti jelentéseket a vezet6 utasitisa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

> A helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.

> Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

> Vezeti a vezet§ utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

» Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi és frissiti az intézményvezet6 utasitasa alapjan.

> Irattari selejtezést végez.

> A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

» Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben. Beszedi az étkezési
téritési dijat. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelGen kezeli.

» Az oOvoda onallo bérgazdalkodasi jogkorébdl addéddéan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

» Kapcsolatot tart az 6voda gazdasag vezetGjével.

» Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.

> A vezet6 utasitdsa szerint Kkifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja. Kapcsolatot tart a gyermek
étkeztet6 beszallitoval, naponta vezeti a rendelési adagokat.

> Vezeti a tanul6 as alkalmazotti nyilvantartast a KIR rendszerben.

» Kezeli a KIR kiilonb6z6 moduljait.

> Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartast.

> Uj programok installalasa, beéllitasa.
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» Rendszeres virusellen6rzés és mentés.

> Kapcsolattartas a szervizel6 szakemberekkel, meghibasodott gépek el és
visszaszallitdsanak megszervezése.

> Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

» Webes megjelenés, honlap aktualizalasa.

» A belso és kiils6 levelezérendszer miikodtetése, postamesteri feladatok ellatasa.

» A Webrdl szarmaz6 informéaciok (palyazatok, rendeletek, jogszabalyvaltozasok,
oktatasi segédanyagok stb.) letoltése és publikalasa az érintettek felé az éves
munkatervben meghatarozott felel6si rendszer alapjan.

» Hardver beszerzések intézése; szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése.

> Kollégak segitése a multimédias eszkozok hasznalataban.

> Leltarkészités a munkahelyen 1év6 gépekrdl, valamint a hozzajuk tartozd

programokrol.

> Részvétel a selejtezésben.

> Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és
miikodtetését.

3.6.4. Karbantartasi és udvari munkat végzo alkalmazott: heti 8 6raban

Felette az Altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési
és javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda
vezetGhelyettese.

Munkaid6 beosztasa: az intézmény aktualis igénye szerint, vezet6i utasitas alapjan
Feladata:

» Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 meghib4sodasok javasarol.

> Felel az utcafront és az udvar folyamatos tisztantartasaért.

» Téli id6szakban gondoskodik az 6voda balesetmentes megkozelitésérol. Leltarilag
felel a kiadott szerszamokért, a kezelésében 1évG eszkozokért és targyakért.

» Kérésre segitséget nytjt a dajkanak és az 6vondnek.

4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI, MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény pontos nyitva tartasa

Az 6voda 5 napos / hétf6tdl - péntekig / munkarenddel tizemel.

Az 6voda nyitva tartasa:6.30-17.00-ig.

Minden nap 6.30-7.00 oraig, illetve esetenként 7.30 6raig Osszevont csoportban
gyiilekeznek a gyermekek. Az érkez6 o6von6k a gyermekekkel elvonulnak a
csoportszobakba és a gyiilekezés 8.00-ig tart.

Délutan 16.00-17.00 oOraig szintén oOsszevont csoportban tevékenykednek a

gyermekek.
A gyermek 6vodaban tartozkodas maximalis ideje napi tiz 6ranal tébb nem lehet az
intézményben.

A nevelési év: szeptember 1-jét6l, augusztus 31.-ig tart.

Az oktatasi év szeptember 1-jét6l junius 15-ig tart.

Nagypénteken, Reformécié iinnepén és az év végi linnepek kozt sziinetel az 6voda.
Uzemeltetése a fenntartdé altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel,
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ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.
Az nevelés nélkiili napok szama: 5 nap
A nevelésnélkiili munkanap pontos idejérdél, tinnepek idejérol - azt megel6z6en legalabb
7 munkanappal - az 6voda honlapjan, illetve a csoportok hirdet6in tajékoztatjuk a
sziil6ket.

4.2. A vezetOk intézményben val6 benntartozkodasi rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell, a vezeti feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezet6k intézményben val6 tartozdédasanak rendje az
alabbiak szerint keriilhet meghatarozasra

Vezet6i beosztasok megnevezése Az intézményben valé tartozkodas
rendje
Intézményvezeto Heti munkarendje: 40 6ra

2013. szeptember 01-t6l kotelezd
oraszama: 10 Ora

Intézményvezet6 helyettes Heti munkarendje: 40 6ra

2013. szeptember 01-t6l kotelezd
oraszama: 24 ora

A vezet6k egyiittes hianyzasukkor az iizemi megbizott illetve egyiittes hidnyzas esetén a
helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezet§ altal irasban felkért
alkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni. Az intézményvezetd, tartos
tavolléte esetén a helyettesités teljes korti.
Tart6s tavollétnek az egy honapnal hosszabb idGtartam mindsiil. A teljes vezet8i jogkor
gyakorlasara vonatkozdé megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
A helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetG-helyettes helyett.
2007. évi CLII. torvény11.§ (6) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi
szabalyokat az 6rzésért felelGs szabalyzatban allapitja meg.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4ll6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetlje

e azintézmény vezetd helyettese
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. Bels6 kontroll rendszer célja

A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban
hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

5.2. A belsé ellenorzés altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézményfelel6s vezet6i szadmara az informéaciot az
intézményben foly6 nevel6 - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalardl.
e Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsé utasitdsokban el6irt pedagodgiai
miikodését.
e TFogja at a pedagobgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagbgiai program szerint el6irt) miikodését.
Az intézmény reformatus szellemiségének apolésa, tiszteletben tartasa a MRE 1995. évi
2005-ben modositott kozoktatasi torvénye 44., 48., 53. és 54. § alapjan minden
dolgozéra vonatkozik.

5.3. A gazdasagi munka belsé ellendérzési rendje

Az 6voda a fenntart6tol 6nallé gazdalkodasi jogkort kapott. A gazdasagi vezeté munkajat
az ovodavezetd ellenérzi. A gazdasagi vezet6 a miikodéssel Osszefiiggé gazdalkodasi és
pénziigyi feladatok tekintetében az 6vodavezetonek a helyettese.

A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelkedé feladatok az
alabbiak:
Az intézmény miikod6képességéhez sziikséges targyi feltételek biztositasanak és az
ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellendrzése.

Az intézmény pénzgazdalkodasanak és koltségvetésének elkészitése terén a
jogszabalyok tervezési el6irasok, fenntartdéi és egyéb utasitadsokban kiadott
rendelkezések betartasa, az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi
munka ellenérzése.

Munkaer6 és bérgazdalkodas terén a szabalyok megtartasa, a takarékossagot és a
hatékonysagot szem el6tt tartva a feladatok ellatasanak ellendrzése, feliilvizsgalata.

Készlet- és energiagazdalkodas, a beszerzések és felhasznalasok
osszhangjanak, a takarékossagi intézkedések megvalositasanak vizsgalata.
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Pénziigyi és szamviteli tevékenység: az analitikus és szintetikus
nyilvantartasok, a bizonylati rend, a konyvelési adatok, a mérleg vizsgalata.
Az intézmény fizet6képességének folyamatos figyelemmel kisérése.
Az érvényes konyvviteli, elszamolasi, vagyonvédelmi rend ellendrzése.
Elelmezési tevékenység (étkeztetéssel kapesolatos nyilvantartasok, befizetések és
dokumentaciojuk) ellenérzése.
A leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak az ellenérzése, az elfekvo
készletek feltarasanak és hasznositasanak, a feleslegessé valt, kiselejtezett készletek
eltavolitasanak ill. megsemmisitésének ellendrzése.

A gazdasagi szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Az intézményt érinté — belsé ellenérzés— ellendrzések altal feltart gazdalkodasi
szabalytalansagokat az intézmény vezetGje részére jelentik. A vezet6 a
szabalytalansagok kivizsgalasara intézkedést hoz.

Minden olyan esetben, amikor a vizsgalatot végzé megallapitja, hogy valamely
dolgoz6 jogszabalysértd, dolgozonak felrohato

/ szandékosan, vagy gondatlanul elkovetett / magatartasa folytan jelentkezett
anyagi kar, vagy mas szamottevé hatrany keletkezett a felel6sséget meg kell
allapitani. A szabalytalansagi eljarasrol jegyzokonyv késziil.

A Kkoltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggé iligyekben az Ovodavezeté egy
személyben is alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasigi vezetd ellenjegyzése
sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az
ovodavezet§ vagy helyettese és gazdasagi vezet6 joga. A bankndl vezetett
folyoszamlak okményait cégszerlien alairhatja az Ovodavezets, helyettese,
gazdasagi vezetd.

5.4. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

Tamogatd vezet6i magatartdssal a feladatok végrehajtasat kovetkezetesen
ellendrizni kell a tervezést6l a megvaldsulasig.
Az ellen6rzés a vezetés kompetenciija, tervezése elvei az 6voda Pedagogiai
programjaban, munkatervében szerepelnek.
A nevel6 — oktatdé munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért, az ellendrzési terv
elkészitéséért és megvalositasaért az 6vodavezet6 felelGs. A pedagodgiai programban
meghatarozott célok megvalositasa érdekében (figyelemmel arra, hogy a
pedagbgusok szdmara széles mddszertani szabadsagot biztosit a program keretei
kozott) az
ellenérzés tertileteit, konkrét tartalmat, modszerét, ilitemezését, valamint az
ellendrzés soran nyert informacio felhasznalasanak
modjat, az évenként elkészitett ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellenGrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az 6vodavezetd dont:
az 6vodavezeto - helyettes,
sziil6i kozosség kezdeményezésére.
Evente legalabb egy alkalommal minden 6vodapedagogus munkajat értékelni kell.
Ellenérzési modszerek:
e latogatas (tematikus, alkalomszerti )
e irasos dokumentumok vizsgalata
o felmérések pedagogiai elemzése
e  beszamoltatas szoban vagy irasban, meghatarozott feladat
végrehajtasarol
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhat6 az 6vodavezetG-helyettes.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
A nevelési év zaro-értekezletén értékelni kell a pedagbdgiai munka bels6
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ellenérzésének eredményeit, altalanosithat6 tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Odavezet§ belsé ellenérzésének rendje belsd ellenérzésének rendje:

A nevelési-oktatasi intézményvezet6 munkajat a nevelGtestiilet és a sziil6k
kozossége a  vezet6i megbizasanak masodik és  negyedik  évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezet6 munkajanak ellenGrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.5. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elé6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése salyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Munkavégzés altalanos szabalyai:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartézkodnia.
Ezért az 6vodavezetd és helyettese heti beosztas alapjan latjak el a az tigyeletes vezetdi
feladatokat. Ugyintézés az 6vodaban 8-16 o6raig.

Az o6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg.

1.) Az 6voda pedagbdgusok munkarendje

A koznevelési torvény nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus
munkaideje a kotelez6 6rakbdl (32 6ra, napi 6-6,5 6ra), nevelést-oktatast el6készits
feladatok; (6vodavezet$ dont +4 6Ora)

- neveléssel-oktatassal 6sszefiiggs egyéb feladatok;

- tanuldi feliigyelet;

- eseti helyettesités

A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az évodai
helyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztasok osszeallitasanal figyelembe kell
venni az intézmény vezetOségének javaslatait a foglalkozasi rend fiiggvényében.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadodrak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténé programok stb.) a
pedagogus a kotelezd orajanak letoltésében lehet. A dolgozo a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy
a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
A pedagogus munkaid6 beosztasat az 6voda vezetGjének el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi moédjanak megjelolésével cserélheti csak el.
Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teendGit megfelel6en el6készitse, tovabba munkaidejének letelte
utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.
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2.) A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 és mas alkalmazottak munkarendje.
(lasd munkakori leiras)Az alkalmazottak munkarendjét- a Munka Torvénykonyve

és a koznevelés torvény rendelkezéseivel 6sszhangban- az intézményvezet6 allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A Munka Torvénykonyve szabalyozza a hat 6érat meghaladé munkaid6, hasz perc
munkakozi sziinetet kell biztositani. Ezt minden dolgozénak kotelezd kiadni. A kiadas a

munkaidé megkezdése el6tt 20 perccel illetve a kotelez6 munkaidé végével hosszabbodik
(lasd: Munkaterv, munkaidd beosztas)
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6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOKNAK,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az 6voda épiiletének kapujat 8.30 — 12.00 oraig illetve 12.45 — 14.30 6raig zarva tartjuk.
Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak el6zetes
telefonon torténd bejelentkezés utan johetnek

A meghivott vendégeket és az elGzetesen bejelentett latogatokat személyesen fogadjuk
pl: utaz6 gyogypedagogus, logopédus, védénd, orvos, gyermekjoléti szolgalat, helyiséget
bérlk

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa:

Amennyiben az intézmény rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, a vezetGvel
kotott érvényes bérleti szerzodés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett.

A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodisa a
kovetkezok szerint torténhet.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséré tavozasara,
a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,
valamint, minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a szlilének, gondvisel6nek a sziilbi értekezletre vald érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetfje a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények
tudomaésara hozza értesités formajaban.
A nyitva tartastol eltéré idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.
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7. A SZULOI SZERVEZET

Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat
az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6k az Nkt. torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre. A sziilGi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
» Informécids bazis megadisa (az intézmény nyilvidnos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
= Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa

Sziil6k jogai és kotelességei: a sziil6t megilleti a nevelési, illetleg nevelési-oktatasi
intézmény szabad megvalasztasanak joga.

7.1. Sziil6k jogai

Megismerje a nevelési oktatasi intézmény nevelési, illetve pedagogiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon azokrdl. A gyermeke fejl6désérdl rendszeres
tajékoztatast, tanacsot, segitséget kapjon. A vezet6 és a pedagdgus hozzajarulasaval
részt vegyen foglalkozasokon. Kezdeményezze a sziil6i kozosség 1étrehozasat.

7.2. Sziilok kotelessége

Gondoskodjék arrol, hogy gyermeke 6vodai nevelés keretén beliil iskolai életmddra
felkészit6 foglalkozasokon vegyen részt.

Mindent megtegyen gyermeke fejlédése érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagbégusokkal.
El6segitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi
magatartasi szabalyok elsajatitasat.

7.3. A sziilok és az 6vodai nevelék kapcsolattartasanak rendszere

A sziil6k az 6vodaban a meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének
érdekében sziil6i kozosséget hozhatnak 1étre.

Az Ovodai szintli sziil6i kozosség vezetOjével az Ovodavezetd, a csoportszintl
iigyekben a csoport sziil6i kozosségének képviselGivel az 6vodapedagogus, az
ovodapedagogus teriiletét meghalado ligyekben a vezet6 helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintd sziil6i kozosség vezetGjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda
szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot
biztositott.

Az 6voda vezetGje a sziil6i kozosség vezetljét legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
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7.4. A Sziiloi Kozosség véleményezési jogot gyakorol:

A szervezeti és miikodési szabalyzat kialakitasaban.

A vezet6k és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcesolattartas modjaban.
Az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben.

A hazirend megallapitasaban.

A sziil6ket anyagilag is érinté tigyekben.

A sziilGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A munkatervnek a sziil6ket is érinté részében.

A keresztény nevelés érdekében az Ovoda és a csaldd Osszehangoltabb,
eredményesebb munkaja érdekében a sziil6k részére vallasos, pedagogiai
el6adasok, megbeszélések tartasa. Segités az 6voda gyakorlati karbantartdsdban és
fejlesztésében.
A szil6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara
lehet6ség nyilik az alabbi esetekben:

Nyilt napokon, jatszodélutanokon.

Nyilvanos tinnepélyeken.

Csaladlatogatasokon.

SziilGi értekezleteken.

A faligjsagra kifiiggesztett informéciokon keresztiil.

Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

Az 6vodai rendezvények kozos szervezése soran.

7.5. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi
Jormai jellemzéen a kovetkezok

. szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilGi
szervezet vezetdjével,
. kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz —sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetének,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, tilések,
szil6i szervezet képvisel6jének meghivisa a nevelGtestiileti értekezletre,
a nevelotestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziilGi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
) azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
. a sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa
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8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezet képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet
is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:
Fenntartoval,
Reformatus Pedagobgiai Intézet-tel,
mas oktatasi intézményekkel,
az intézményt tdimogato szervezetekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal,
az egészségligyi szolgaltatbval,
egyéb kozosségekkel.

1.A fenntartoéval valo kapcsolat

Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6
teriiletekre terjed ki:
az intézmény atszervezésére,
az intézmény tevékenységi korének médositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodési, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az linnepek, tinnepélyek kozos megemlékezések,
az intézményi SZMSZ, Nevelési Program, Hazirend jovahagyasa és mddositasa
tekintetében.
A fenntartoval val6 kapcesolattartas formai:
szobeli tajékoztatasadas,irasbeli beszamolo,egyeztetd értekezleteken valo részvétel.

2. Talentum Reformatus Altalanos Iskoldval valé kapcsolattartds

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a Talentum Reformétus Altalanos
Iskola igazgatojaval és pedagogusaival. Megszervezik az iskolaba keriil6 gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezenddé kolesonos latogatasokat.
A leend6 els6 osztalyos tanité nénik hospitalasa az 6vodaban.
A kapcsolatok lehetnek:
szakmai,
kulturalis,
sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
rendezvények,
versenyek.
3 .Fejér Megyei Kormanyhivatal
) Az intézmény hatosagi felligyelete
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4. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szervezetei és intézményei
Koz0s programok szervezése

5. Reformatus Pedagogiai Intézet
Tovabbképzések

7. Pedagogiai szolgaltatasok igénybevétele
Szakmai programok szervezése

8. Nevelési Tanacsadé és 6voda kapcsolata

Iskolaérettségi vizsgalatokat végeznek a nagycsoportos é6vodasok korében.
Logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.

9. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az o6voda gyermekvédelmifelel6se folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetOi szinten az 6vodavezet6 gyakorolja, gondozza. Az intézmény segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a gyermeket, veszélyeztet6 okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehet&vé téve a kozvetlen elérhetéséget,

10. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcesolattartas

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A védond tisztasagi szlirést végez negyedévenként

Rendszeres egészségligyi felligyelteti vizsgalaton évente egy alkalommal ellenérzi a
gyermekek fogorvos.

11. Székesfehérvar Varos Onkormanyzatanak Oktatasi Iroddja
Egylittmiikodés rendezvényeken
Tamogatasok

12. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kiemelt szempontjai:
a tdmogato6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
anyagi helyzetérol,
tamogatassal megval6sitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
az intézmény a kapott tamogatasr6l és annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmlien megallapithat6 legyen; a tdmogato ilyen iranya
informacioigénye kielégithet6 legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.
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9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

Unnepélyek, megemlékezések
Tanévnyito istentisztelet
Reformacio iinnepe
Karacsony
Marcius 15.
Viragvasarnap
Husvét
Anyak napja
Piinkosd
Evzard (nagycsoportosok biicstizisa)
A Tanévnyit6 istentisztelet, kardcsony nyilvanos a sziil6k részére. Az Ovoda
valamennyi dolgozodja részt vesz rajta az iinnepnek megfelel 6lt6zékben.
Az Anyék napja nyilvanos iinnep, az édesanyak és nagysziilok részére.
Az évzard és nagycsoportosok bucstizdsa nyilvanos linnep, sziil6k, hozzatartozok
részére.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
Mikulas, farsang, gyermeknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol, illetve
névnapjarol.
Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai:
A gyermekek életkoranak megfeleléen a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
megismertetése a gyermekcsoportokban torténik.
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megorzése, illetve novelése.
A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
iinnepségek, rendezvények,
egyéb kulturalis versenyek,
egyéb sport versenyek,
egyéb eszkozok. (pl.: kiadvanyok, ajsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
az 6voda dolgozéit,
a sziil6ket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
jelkép hasznalataval (gyermek és feln6tt sal stb),
gyermekek tinnepi viseletével,
az intézmény bels6é dekoracidjaval.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal wjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.(tanchaz, jatszohaz)

Nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok:
szakmai napok szervezése
hazi bemutatok szervezése
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tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

a palyakezdd illetve jonnan belép6 dolgozo koszontése, felkarolasa

a tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bacstztatasa

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatéariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
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10. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény meghatarozza a
gyermekjoléti alapellatisok keretében a Gyermekjoléti Szolgalat miikodését.
Intézményiinkben kiemelt feladatként kezeljiik gyermekvédelmi tevékenységiinket, a
gondoskodast az e torvényben meghatarozottak szerint elrendelt hatésagi intézkedésen
alapul6 ellatas és védelem érdekében.

Az 6vodai intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezet§ felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak elGsegitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) f) pontjaban meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval.
e agyermekek fejlédését veszélyeztet okokat,
e pedagogiai eszkozokkel torekszik a karos hatasok megel&zésére,
ellenstlyozaséara,
o sziikség esetén a gyermek érdekében intézkedést kezdeményez.
Az 6vodai gyermekvédelem jelentdsége:
A probléma megel6z6 gyermekvédelem egyik elsd, legfontosabb ,jelz6 intézménye”, ahol
a gyermekek a nap jelentds részét toltik, igy nem kell 6ket ,felderiteni”:
e celérhetdk, segithet6k, befolyasolhatok csaladjukkal, kornyezetiikkel a
kapcsolat folyamatos;
Az 6vodaban a gyermekekr6l tobboldalti informaciéhoz lehet jutni; a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli gyermekek ,kiszilirhet6k” a tiinetek alapjan; a veszélyeztetett és
hatranyos helyzeti gyermekekkel a pedagogus és a gyermekvédelmi felel6s kozvetlen
kapcsolatban van, illetve tudja alakitani; a gyermek érdekében tett intézkedések
eredményessége folyamatosan nyomon kovethets; a csaladok szamara a korabban
kialakitott megfelel6 kapcsolat révén, a krizis esetén torténd egyiittmiikodés, segitség
konnyebben biztosithato.
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11. AZ INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

Altalanos el6irdsok
A gyermekekkel
az 6vodai nevelési év, valamint
sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6
védos-6vo elbirasokat,
a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védoé-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en kell ismertetni.

11. 1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfelel6
védelmével,
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy
haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetSk felelGsek;
a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz;
javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.
2012. évi I. tv. 168. § és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet
alapjan a pedagégus a védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézoket

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
a munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.

11.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodavezeto feladatai

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem stuilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
intézkedik a harom napon tal gyogyulé sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaroél, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetGen, de legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil§jének (egy példany
megoOrzésérol gondoskodik),

Stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
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gondoskodik a baleset legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Lehet6vé teszi a sziilbi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
A pedagogusok feladata
Az 6vodavezet6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
A gyermekbaleseteket kotelezo lejelenteni az illetékes Korméanyhivatalnak.
Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az ovodavezeto
utasitasara:
kozremiikodik a harom napon tal gyogyul6 sériilést okozéd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
e balesetekrol jegyzékonyvet vesz fel,
jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas
hatérideje nem tarthato,
Stilyos balesetekkel kapcsolatban:
a balesetet jelenti az 6vodavezet6nek, illetve az Ovodavezet tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,
kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremiikodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasadban.
Nem pedagogus alkalmazott feladata
az Ovodavezet6 utasitisdnak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovet6 feladatokban.

12, NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT (’)VODA’N
KivVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését elGsegits, nevelsmunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az 6vodai id6keretbe
agyazottan. Intézményiinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztethets a helyi pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet altal
elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldmunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A
szolgaltatasok formajat, tartalmat, id6pontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt
vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének
id6pontja a nevelési év eleje. A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot
ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiils6 (kirandulasok) és
bels6 (miivészek, egyiittesek) programokon. Amennyiben a sziil nem jarul hozz4 a
gyermekének a csoport programjan valo részvételéhez, igy a programok ideje alatt a
gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

Az 6voda vezetéje a szolgaltatast nyajtdjaval megbizasi szerz6dést kot, melyben
meghatarozasra kertiil:

« a szolgéaltatas nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgéltatasban a
szolgaltatast nytjtoja, felel, melyrol a sziil6ket tajékoztatni kell,

« a vezet0 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgéltatasok szinvonalat,

« a szolgaltatas nyujtoja minden esetben koteles nyugtat illetve a sziil6 kérésére afas
szamlat adni a szolgaltatasért fizetett 6sszegrol,

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
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e kiranduléas, séta

e sport programok

e iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagbgusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idopontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az OvodavezetOt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvev6k neve, Kkisér6k neve, idétartam,
kozlekedés eszkoz, indulas és varhato6 érkezés, itvonalterv) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezet vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl.
Id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabdlyok :
Ilyen programok a kovetkez6k: helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinhaz és
muzeum-latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.)
A sziil6k tajékoztatasa:
A sziilGi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés titvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A
szil6 alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.
A csoportok falijsagjain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétls
tajékoztatast megadni a sziil6k felé.
Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5
nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasdban, az engedély
megszerzésében.
Az 6vodavezeté tajékoztatasa:
A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
ovodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.
Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benytjtasa a kisérék
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiils6 foglakozas megkezdése el6tt.
Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetGje a programot ellenjegyezte.
Az 6vodavezetoi engedélyezés feltétele:
« 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vonoé és egy dajka latja el;
» A csoportnapléban rogzitett kiils6 foglakozasok szervezésének szabalyaival torténd
egyez0ség a szobeli, irasbeli tajékoztatoban;
« A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
« A sziil6i engedélyek megléte, megfelelGssége.
A pedagogus kotelessége:
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan
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betartasa, valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

13. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

1. Az 6voda épiiletét a 132/ 2000. / VII. 14 / korm. rendelet alapjan nemzeti szint
lobogoval kell ellatni.

2. Az 6voda minden dolgozdja felelGs:
— akozosségi tulajdon védelméért allaganak megd6rzéséért,
— az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
— az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,

— a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

Az intézmény felel6ssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

A alkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkéba jarashoz sziikséges és
szokasos- személyi tulajdonat képez6 dolgokat az 61t6zében, illetve a csoportszobaban
zart szekrényben koteles elhelyezni.

« A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illet6leg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felel 6sséget.

 Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az 6vodaépiilet el6tti,
melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felel6sséget nem vallal a gépkocsiban
keletkezett karért.
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14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az egészségligyi ellatds a vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett egészségvédd
intézkedéseket és sziird vizsgalatokat tartalmazza.

Az intézményvezet6 és az 6voda gyermekorvosa kozotti szerz6déses megallapodas
alapjan az egészségiigyi ellatas a kovetkezbkre terjed ki

- agyerekek torzslapozo6 vizsgalata és ortopéd sziirése.
- szinlatas, latasélesség vizsgalat

- iskolaérettségi vizsgalat végzése

7. ”

A kotelez6 orvosi vizsgalatok id6pontjat a védondk elGzetesen egyeztetik az
ovodavezet6vel. A kapcesolattartasért felel6s vezetd, errdl értesiti az érintett csoport
6vondjét, hogy az kell6en el6 tudjon késziilni a vizsgalatra.

Evente egy alkalommal orvosi sziirésen vesz részt minden kisgyermek, amelyet az
6voda orvosai az intézményben végez el.

Az 6voda véddndéivel a kapcesolat folyamatos.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus, koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

15. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

15.1. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évé
jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6
személyek nem hasznélhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett

csaladi rendezvények.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

A kozos tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megd@rizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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15.2. A telefonhasznalat szabalyai

Magéanjellegfi telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagogussal megoldott. Az
ellenérzés szaroprobaszeriien torténik a részletes szamla alapjan. Ezen id6szakon kiviil
sem 6vodapedagogus, sem technikai dolgoz6 nem hivhato telefonhoz maganjellegii
hivéssal.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében, a csoportban csak
néma allapotban lehet tartani. Ett6l az 6vodavezets engedélyével lehet eltérni.

15.3. Féenymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkéaval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

15.4. Szamitégép hasznalatanak szabalyai

A o6voda titkari irodaban 1év6 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetGje és a titoktartassal kotelezett
ovodatitkar hasznalhatja.

Az 6vodapedagogusok munkajukkal osszefiiggésben, téritésmentesen hasznalhatjak az
ovodavezetGi irodaban levd. szamitogépet.

16. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben folytathato reklamtevékenység:
Akkor megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- agyerekeknek, tanul6knak szol, és

- akovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos

- egészséges életmod

- kornyezetvédelem

- tarsadalmi tevékenység

- kozéleti tevékenység

- kulturalis tevékenység

A reklamtevékenység folytatidsdnak minden forméja moédja csak az intézményvezet6
engedélyével lehetséges.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo elGirasokat be kell tartani:
- az oOvodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,
- a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges,
- a kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,
- nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6évoda tevékenységében zavart, a anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
_ nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik,
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- a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés el6tt megismerje,

- kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse

22 2

17. MUNKAVEDELMI ES TUZVEDELMI ELOIRASOK,BOMBAIADO

Az intézménynél ellatanddé munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat megbizott felel6s
végzi. Gondoskodik az intézmény teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi
tevékenységek szervezésérdl, valamint a munkavédelmi feladatok végrehajtasarol és
rendszeres ellenérzésérol. Az 6vodavezetd feladata, hogy a munkavédelmi és tiizvédelmi
felel6s a hataskorébe tartoz6 feladatait a mindenkori jogszabalyban el6irtaknak
megfelelGen ellassa, eleget tegyen az ilyen iranyt tovabbképzéseknek.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

a tliz

az arviz

a foldrengés

bombariad6

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezité
koritilmény.
Hobakadaly, szélvihar esetén a fenntart6 utasitast adhat az intézmény zarva tartisara. Az
o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni
kell az intézmény kiiiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell,
hogy torténjen.
Bombariado
Bombariadé esetén az 6vodavezet6 intézkedhet.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott, helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Az épiiletet haladéktalanul ki kell {iriteni, majd a 107-es rendérségi iigyeleten
keresztiil a rendOrséget és a tlizszerészeket értesiteni kell. A kitiritésben az 6voda teljes
alkalmazott kore részt vesz. A Talentum Reforméatus Altalanos Iskolaval kozdsen
kidolgozott egyiittmiikodés alapjan torténik a gyermekek ideiglenes elhelyezése. Az
épiilet kiiiritése utan a vizsgalo szervek megérkezéséig az épiilet 6rzésérol, biztositasarol
az intézmény vezetGje, dolgozbéi gondoskodnak. Vagyon és személybiztonsagért,
valamint az értesitésért felelGs személy az 6voda vezetdje, tavollétében az 6t helyettesitd
munkatars.
A rendkiviili bombariadérél és a hozott intézkedésekrél a fenntartot rendkiviili
jelentésben kell értesiteni.
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18. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

Az Alapit6 Okirat elhelyezése

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

Tajékoztatas a Hazirendrdél

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listadban szerepl6 dokumentumok KIR

a) a felvételi lehet&ségrél szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiigg6 értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevszék ellendrzéseinek nyilvidnos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentGsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartisaval,

g) a szervezeti és milikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagbgiai programot
tartalmazza.

A kozérdeki adatigénylések teljesitésére az 6voda iratkezelési és ligyviteli szabalyait kell
alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteend6 adatok nyilvanossidgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabadlyzat célja:

El6segitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését
azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevé személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy
illetve az adatot szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A szbban elGterjesztett adatigénylés elintézése

Az irasban elGterjesztett adatigénylés elintézése

A kozérdek( adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és iigyviteli szabalyok
szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel

. A szignalas és az iktatds soran az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a
,Kozérdekl adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekd adat iranti
igényt tartalmaz.

. A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd
legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni
. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi

modjatol fliggetleniil, az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az
azzal kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig terjedéen -—
koltségtéritést kell megallapitani, amelynek Osszegét az igényl6 kérésére elore kozolni
kell.

. A koltségtérités osszegének kiszamitasat erre iranyulo6 igény alapjan a gazdasagi
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vezet6 végzi el — az adatok kozlésével érintett szervezeti egység adatai alapjan — soron
kiviil.

o Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre
keriilt, a valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kozzététel
azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

o A kozérdekil adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithet6 8
napon beliil, irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmaz6 valasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra
vonatkozo tajékoztatast — beleértve az eljaroé bir6sag megnevezését (Févarosi
Torvényszék), valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

19. ADAT-ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az ligyintézés tartalmi kovetelményei

- Alkalmazkodnia kell az 6voda nevel6, gazdalkod6i munkajahoz.

- A kolesonos tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét iranyba aramlania kell,
minden érintetthez el kell jutnia

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.

- Az iratokat az el6irasnak megfelel6 ideig meg kell 6rizni. Esetenként az el6készito
anyagokat is.

- Az iratoknak fajtajuktol fligg6en meghatarozott szerkezete, felépitése van.

19.1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az 6voda
miikodésével, a benne dolgozo6 személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.
Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, megorzését, illetve levéltarba
atadasat magaba foglal6 tevékenység.

19.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gitja pontosan
kovethet6, ellendrizhet6 legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetének kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.
d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, le kell irni a dontés
indoklasat, valamint a fellebbezés lehet6ségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a
jogorvoslasban a tovabbiakban illetékes

e) Jogellenes a csalad adatait iigynokok, biztositasi tarsasagok, ujsagirok szamara kiadni.
Jogellenes a sziil6k foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil§ beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltlintetni, rogziteni.
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19.3. Az iratkezelés
a) Iratatvétel / postan érkezd, kézbesito altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos tton érkezo iratok/

Az iratok atvételére a vezetd, vezet6 helyettes, gazdasagi vezet6 , 6vodatitkar jogosultak.
Névre sz010 levél esetén a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot
tovabbitani kell, sériilés esetén az atvételi okmanyon jelolni kell a sériilés tényét, meg
kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-e.

Az atvev{ az iratkezelési rendnek megfelelGen szortirozza a kiildeményeket / iktatando,
nem Kkell iktatni, nyilvantartasba venni./.

b) Postabontas Nem szabad felbontani a névre sz616-, megallapithat6an maganjellegi,
az ,s.k.” jelzés(i killdeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni, kell mésolat készitésérdl.

c) Iktatas Az érkezd, vagy az 6vodaban keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatokonyvbe tgy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az
iktatdszamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat,
ligyintézd nevét, irat tarolasanak helyét. Az iktatokonyvben javitani csak athazassal
lehet, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az
elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérélapot csatolunk, mely tartalmazza
az érkezés idejét, itatdszamot, ezt az adathordozon is fel kell tiintetni.

d) Intézkedés Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkez6 anyag az
ovodavezet6hoz keriil, 6k jelolik ki a teendSket, hataridéket. Az elintézés modjai. iigy
tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba kertil.

e) Valaszadas Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett bels6-, és
kiils6 személyek tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegii levélnek, iratnak
tartalmaznia kell az 6voda nevét, székhelyét, iktatdszamot, az iigy elintézGjének nevét,
alairast, korbélyegz6 lenyomatat. Amennyiben hatarozatjellegli a valasz a jogszabalyban
el6irtaknak megfelelGen kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas Az iktatas utan egy példanyt meg kell 6rizni az irattarban.
Az irattovabbitds mddjai: postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesit6 altal ,
kozvetlentiil a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus titon kiildott iratok

g) Irattarba helyezés Az elintézett tigyek iratai végiil irattarba keriilnek, az
iktatoszamok emelkedé sorrendjében. Az irattarat ot évenként feliilvizsgaljuk, ki kell
valasztani azokat az iratokat, melyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az 6voda vezetGje
rendelheti el. A selejtezésre varoé iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell
égetni, iratmegsemmisit6ével fel kell vagni.

19.4.Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek megorzési ido

1. Alapit6 okirat nem selejtezhet6

2. Intézménylétesitési-, atszervezési-,
fejlesztési iratok alaprajzok nem selejtezhetd

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhets

4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési, adatvédelmi
iratkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyz6konyvek 10 év

6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, SZMK munkaterv, jegyzékonyvek,
BélyegzOk nyilvantartasa 5 év

7. Megallapodasok, szerzodések 10 év
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8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év

9. Fenntartoi irdnyitas, ellen6rzés jegyz6konyvei 10 év
10. Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak 5 év

12.Alapitvanyi dokumentumok, nem selejtezhetd

13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok,
megbizasi szerz0dések, szakmai onéletrajzok, sziikséges végzettséget bizonyito dok.
hiteles masolata, az el6z6 beszamithaté munkahelyek
dok. hiteles masolata, munkaviszony megsz{inését igazolo iratok / felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, elszamol6 lapok/. 50 év

2. Mellék-, masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év

4. Kitlintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkakori leirasok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadasat igazolo nyomtatvanyok 5 év

7. Szocialissegély ligyek 5 év

8. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tan. szerz. 5 év

Pedagoégiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi elGjegyzési naplo 20 év

2. Ovodai csoportnaplé 5 év

3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5 év

4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasité hatarozat,
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol, Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra,
Ertesités 6vodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, igazolatlan mulasztasrél 5 év

6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5 év

7. Helyi pedagdgiai program 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok dok. 10 év

9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyz6konyve 5 év

10. VezetGi palyazat 5 év

11. Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok 5 év

12. NevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyve 5 év

13. Szakmai palyazati anyagok 5 év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3 év

Gazdasagi ligyek

1. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiil
2. Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok, szamlak 5 év
3. Leltar, allbeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezési dokumentumok 10 év
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak befiz.
igazol6 nyomtatvanyok 5 év
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcs.
iratok, bizonylatok 10 év
7. Ad6-, jarulék-elszamolasok, letiltasok 50 év
8. Belsé ellen6rzések jegyz6konyve 10. év
9. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzédések,
atvételi jegyzokonyvek garancialis iigyek 5-10 év
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10. Beruhazasi, feltjitasi ligyek tevdok.. nem selejtezheto
11. Beruhazasi, feldjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
12. A konyvelést alatamaszt6 analitikus nyilvantartasok 10 év

Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az el6irasokat betartva 3 példanyos jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- hely

-id6

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly / 11/1994. 8VI.8.) MKMrendelet

- az irattari terv szdma

- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
- a selejtezési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezést csak az 6vodavezets iranyitasaval lehet elvégezni

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgytijtében elhelyezett iratok kezelése az intézmény személytigyi feladatot
ellato dolgozé / 6vodavezetd, vezetd helyettes, 6vodatitkar / feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az
informacidhoz jut6 személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelGs a tudomésara
jutott adata rendeltetésének megfelel$ felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen
személy birtokaba ne juthasson.

A személyligyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt- a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles
kezdeményezni vezetGjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem felel6 adat
helyesbitését, torlését.

A személyi anyagok iktatasa és tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktaté konyvben, gytijt6szamon kell iktatni, tartalmuknak
megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtében
kell 6rizni az alkalmazotti jogviszony fennallasaig. A személyzeti iratokbdl az iktatoba
masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarézas az alkalmazotti jogviszony
fennallasaig az 6vodavezetdi irodaban elhelyezett pancélszekrényben torténik, amit
zarva tartunk.

A kozérdeki adatigénylések teljesitésére az 6voda iratkezelési és tigyviteli szabalyait kell
alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

A Szabalyzat célja:

ElGsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valdé alkotmanyos jog érvényestilését
azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetend6 eljaras pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevé személyeket, tovabba az adatot megismerni kivané személy
illetve az adatot szolgaltaté eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

AMIT SZABALYOZNI KELL:

Az adatigénylés teljesitésének az 2011. évi CXII. torvény (1ij Avtv.)-ben meghatarozott
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modja
A szoban elGterjesztett adatigénylés elintézése
Az irasban elGterjesztett adatigénylés elintézése

A kozérdekli adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és tigyviteli

szabalyok szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel

e A szignalas és az iktatds sordn az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a
,Kozérdekii adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekd adat
iranti igényt tartalmaz.

e A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd
legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni

e Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil, az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készitéséért —
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig
terjed6en — koltségtéritést kell megallapitani, amelynek Osszegét az igényld
kérésére el6re kozolni kell.

e Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az 6évoda honlapjan méar kozzétételre
keriilt, a valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a
kozzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

e A kozérdekid adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithet6 8
napon beliil, irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmaz6 vélasznak az elutasitds indokait, tovdbba a jogorvoslatra
vonatkoz6 tajékoztatast — beleértve az eljar6 birdésag megnevezését, valamint a per
illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

» Aziigyiratok kezelGjének felelGse(i)

» Aziigyirat kezelésének eljarasrendje

» Az archivalas rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet
elGirasainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus aléirast kizarélag az
ovodavezet@je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt1 méasolatat:

» azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

» agyermeki jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

> az oktbber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az 6vodavezet( alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbéa az évoda informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az oOvodavezetd Aaltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, TAROLASANAK RENDJE
Elektronikus uton el6allitott papir alapti dokumentumot nyomtatast kovet6en minden
oldalat szigno6zni kell az intézményvezetdnek, az utolso oldalon pedig alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével kell ellatni a dokumentum hitelesitéséiil.
Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast kovetéen
beérkeztették (datumos bélyegzd) iktattak és az 6vodavezet6 szignodzta.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok tarolasara vonatkozo szabalyokat az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

A Szabdlyozas célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus aton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus aton érkez6
iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozo6 szamara kotelezd érvényt, aki munkaja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas
informéciokat tartalmaz az Intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma ,,Szolgalati
titok”.

A Szabdlyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendérzése az intézményvezet6 feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabélyzat targyi hatélya:
> Kkiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési forméajuktdl fliggetlentil,
» Kkiterjed az intézmény tulajdonaban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,
> kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 0sszes dokumentéaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),
> Kkiterjed a rendszer- és felhasznalo6i programokra,
> kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
» kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzo ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a
biintigyi személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami , egyhazi vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiliggésben

@ Olajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 45




keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret. Fiiggetleniil kezelésének mddjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozoé adat.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton el6allitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat,
amely valamely szerv miikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy
konyvjellegtli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban
torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell
a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszert
formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabb4, az
iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum): létrehozas datuma, utolséd
modositas datuma, utols6 hozzaférés datuma, rejtett, irasvédett.

Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel§ azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni
kell.

FEajlok elnevezéseinek alapelvei:
» A fajl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,
> A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehet0ség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,

> Halehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszertien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoméanyos taton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus tuton elkiildott irat megérkezésérol lehetGség szerint igazolast kell kérni!
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Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni, és az irathoz kell
csatolni.
A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgal6) programok

» A KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal rendszerén beliil

keriilnek 1étrehozasra, a KIR adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon létrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfelel6en meg kell érizni.

> Az étkezési programban keletkezd iratok az 6voda sajat rendszeren beliil keriilnek

létrehozasra. Az ilyen mddon l1étrejott iratokat nyomtatés utan az Iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

» Archivalas, biztonsagi mentések

» Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiils6

winchester adathordozoéra torténnek az éves archivalasok.
Az 6voda vezetGje felelGs:

» aziratok szakszeri és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan
és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelGs személyt,
az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetGivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellenGrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat
modositasanak kezdeményezéséért,

> aziratkezelést végzd, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és

tovabbképzéséért,

> egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR rendszerbeli programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szo6léan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeto feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetGinek egyénekre bontott jogosultsagi
javaslata alapjan a vezetd allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa a
vezetbi engedélyezést kovetGen az 6vodatitkar feladata.

YV V V V¥V
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ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék
Az Szervezeti és miikodési szabalyzatot készitette: Az intézmény vezetGje
Modositotta: az intézmény vezetd helyettese
Az 6voda Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumroél a
nevelGtestiileti elfogadas el6tt a jogszabalyban biztositott hatarid6 betartasaval
véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Az 6voda Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet képviseletében dontési
jovahagyta az intézmény vezetGje.
A sziil6i képuiselet, a Olajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak  biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

»

meg.

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a jovahagyasi

jogat korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a telepiilési A Székesfehérvar

Belvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma

ELOTERJESZTES

Az Olajfa Reforméatus Ovoda éves nyitvatartéasi idejének meghatarozasarol

A 2011. évi CXC. Tv. 83.§ (2) bekezdés b) pontja az alabbiak szerint hatarozza meg a
fenntartoi feladatokat: A fenntarté dont (55 6ra) az 6voda heti és éves nyitvatartasi
idejének meghatarozasarol. Ennek megfelelGen az Olajfa Reformétus Ovoda
nevelGtestiilete a korabbi évek gyakorlata alapjan munkatervében a kovetkezd nyari
nyitvatartasi rendet javasolja: 5 hetet
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JEGYZOKONYV

Késziilt: 2021. 05.13-4n az Olajfa Reformatus Ovoda nevelétestiileti értekezletén

Jelen vannak: a nevelGtestiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan.

Az értekezlet levezetd elnoke: Mocsariné Brunner Boglarka, jegyz6konyvvezet6: Baranyai
Erna, jegyz6konyv hitelesit6k:

Tothné Szentkuti Zita és Balogh Beata

A levezeto elnok javaslatot tett a napirendi pontokra:

1. Az Olajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és m(ikodési szabalzatanak véleményezése és
elfogadasa.

2. Egyéb aktualitasok.

Az értekezlet résztvevei a napirendet egyhangt szavazassal elfogadtak.
Intézményiink Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet
8 igennel 100%-an elfogadta.

A levezet$ elnok az értekezletet bezarta.

Mocsériné Brunner Boglarka Baranyai Erna
ovodavezetd jegyzbkonyvvezeto
To6thné Szentkuti Zita Balogh Beata

hitelesiték hitelesit6k

Ervényességi zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége:

2021.szeptember 01 -t6l visszavonasig

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak lehetséges indokai:
» torvényi el6iras (kormanyrendelet)
> nevelGtestiileti javaslat
> szil6i igények valtozasa

A mobdositas — dontés el6készito szervei:
> Intézményvezetd
» NevelGtestiilet
» Sziil6i munkakozosség
> Presbitérium
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Legitimacios zaradeék

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez
véleményezési jogat gyakorolta. Az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra
hozasdnak és megismertetésének modjaval, tovabba az adatvédelmi szabélyzatban
foglaltakkal kapesolatban az egyetértését megadta. Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség)
az Ovoda SZMSZ-ben szabdlyozott miikodési rendelkezéseket megismerhette, arrol
véleményt forméalhatott.

Kelt:
Pz oy NN L O
Szul6i Szervezet elnoke

Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és M{ikodési Szabéalyzatot 2021.05.13-an tartott
hatarozatképes iilésén 100%-os igenl§ szavazattal elfogadta. Az elfogadéas tényét a

nevelétestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tantsitjak.

Q- _ [ Ry, \‘":"_ )
h(u agh Deats L kk@ l/(g/{\\/
nevelGtestiilet képviseletében o neveldtestiilet képviseletében

Kelt: Székesfehérvar, 2021. 05.27.

’Pwmo &

6vodavezetd

Az elfogadott Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat felterjesztesenek nap ja a fenntarto felé

\A——«(«\\\/ &L/

ovodavezeto

A Olajfa Reforméatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a fenntarto
Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma /2021 szamu,

hatarozataval jovdhagyta.

5 Kocosi syNar
Kelt:Székesfehérvar, 2021.05.27. \«C‘ Bey,
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményvezeté munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma
A munkavallalé neve

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus, 6vodavezet6 munkaideje:
Bérbesorolas:
Jarandosagok:

Kozvetlen felettese: a fenntart6 elnok-lelkésze
Helyettesitdje: a megbizott 6vodavezets helyettes

Az 6voda élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.
Az 6vodavezet6 felel6s a koznevelési torvény 69.§ alapjan az intézmény szakszerli és
torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, 6 gyakorolja a
munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Az 6vodavezet6 munkabeosztasat ugy késziti el, hogy a vezetd, vagy a helyettese az 6voda
teljes nyitva tartasa idejére az intézményben tartozkodjon.
Az 6vodavezet$ jogkorét, felel6sségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsé
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.
Az 6vodavezeté feladatkore
A nevelGtestiilet vezetése.
A pedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése.
A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés.
Az egyhazi, a nemzeti és 6vodai iinnepek mélt6 megiinneplése.
Az alkalmazottak feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa
Az 6vodavezeté feladatai tertileti csoportositas szerint
Pedagogiai
Munkatigyi- gazdalkodasi
Tanligy-igazgatasi
Az 6vodavezeté felelGs
Az intézmény szakszer és torvényes miikodéséért.
A takarékos gazdalkodasért.
Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.
A tervezési, beszamolasi, informaci6 szolgaltatasi kotelezettségért.
A pedagobgiai munkaért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megel6zéséért.
A pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért.
A pedago6gusok tovabbképzésének megszervezéséért.
Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért.
Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
) Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviseletéért.
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Az dvodavezeto tovabbi feladatai
Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

Lelkészi hivatal

Reformatus Pedagobgiai Intézet

Nevelési Tanacsado

Gyermekjoléti Szolgalat

Szakmai szervezetek
Az 6vodavezeté feladataibél, hataskorébol atruhazza
A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. Jogkorébe tartoz6 dontések
végrehajtasanak ellenérzését a gazdasagi vezetére, amely a gazdasagi feladatok
felligyeletét, elvégzését, ellendrzését.
Az 6vodavezetb kozvetlen munkatarsai

Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6

beosztast dolgozok tartoznak:

ovodavezet$ — helyettes és a gazdasagi vezet6

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
alkalmazottak adatai
gyermekek adatai
Az adatok tovabbithatok:
Fenntart6
Kozoktatasi Informacios Iroda
Magyar Allam Kincstar
Magyar Reformatus Zsinati Iroda
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
6voda vezetéje.
Az Olajfa Reformatus Ovoda szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a kovetkezkre:

. Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

. A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére.

. A torvényi elGirasoknak megfelelGen a jogait érvényesiteni, jogsértés
veszélye esetén vezetGjének figyelmeztetésére.

. A kozosség tagjaként a feladatokat tervezni, el6késziteni, dontés utan
végrehajtani.

. Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.

. Kiemelten gondot fordit a felzarkoztatasra.

. Kiemelten figyelmet forditani a sajatos nevelést igényl6 (sériilt) gyermekre
és a sziilo jogaira, érzékenységére.

. Kiilon gondot forditani a tehetséggondozasra és ezt a gyermekrol késziilt
fejlédési dokumentacidban, irasban rogzitésére.

. Megtartani az 6vodapedagogus, (keresztény pedagogus) etikai
kovetelményeit, s a kollégakkal, munkatarsakkal val6 egyiittmiikodés
normait.

. A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

Az 6vodavezet6 munkakori leirasaban megfogalmazottakat megismertem, betartasat
magamra nézve kotelezének tartom.

Nyilatkozat

v Olajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 54




"A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és blintet6jogi felel6sséggel tartozom.

A leltarban szerepl6 eszkozoket hianytalanul meg6rzom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznéalom".

Székesfehérvar, 20
a fenntart6 elnok-lelkésze ovodavezeto

PH.

Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése:
A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése:
munkaideje: 24 6ra
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
F6bb tevékenysége:
*Az 6vodavezetd tavolléte esetén az 6vodavezetd jogait és kotelességét gyakorolja.
*Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezet6 megbizza.
*Az Ovodavezet6 helyettes az Ovodavezetd tavollétében teljes felelGsséggel végzi
munkajat illetve
felel annak zavartalan miikodéséért.
*Vezeti az 6voda miikodésével kapcsolatos nyilvantartasokat.
*Részt vallal az 6vodai iinnepek szervezésében.
*A nyéari szabadsag alatt felvaltva képviselik az intézmény miikodését, ellenérzi a
dolgozok munkarendjét, munkafegyelmét, intézkedési joggal rendelkezik, ha valami
javitasra szorul.
*Orkodik az 6voda és kornyezete rendjén.
* Balesetmegel6z6 intézkedést sziikség esetén onként kezdeményezze .
*Minden felmeriil§ problémat, hidnyossagot jelezze a vezetd illetve az Egyhazkozség felé.
A vezet6 kozvetlen munkatarsa.
Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyek - kozos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezet6 irdsban meghataroz.
Az 6vodavezetOnek tartozik felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az o6vodavezet§ helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. Az intézményvezet§ helyettes munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.
e Azintézményvezetl tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak,
munka- és tlizvédelmi tevékenység felel6s munkéjat.
Felel6s
A hazi tovabbképzések megszervezéséért.
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A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Az Olajfa Reformatus Ovoda szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a kovetkezkre:

. Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

. A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére.

. A torvényi el6irasoknak megfelel6en a jogait érvényesiteni, jogsértés
veszélye esetén vezetGjének figyelmeztetésére.

. A kozosség tagjaként a feladatokat tervezni, el6késziteni, dontés utan
végrehajtani.

. Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.

. Kiemelten gondot fordit a felzarkoztatasra.

. Kiemelten figyelmet forditani a sajatos nevelést igényl6 (sériilt) gyermekre
és a sziil6 jogaira, érzékenységére.

. Kiilon gondot forditani a tehetséggondozasra és ezt a gyermekrol késziilt
fejl6dési dokumentacidban, irasban rogzitésére.

. Megtartani az 6vodapedagbgus, (keresztény pedagogus) etikai
kovetelményeit, s a kollégakkal, munkatarsakkal val6 egytittmiikodés
normait.

. A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

Az 6vodavezet6 helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetGje alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd
fenntartja!
Nyilatkozat
"A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom."

Székesfehérvar, 20

ovodavezet) munkavallal6
PH

A GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: gazdasagi vezet6
A munkahely neve, cime:Olajfa Reformétus Ovoda, Székesfehérvar, Horvath I. Itp. 1.
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetbje

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezet6 rendelkezései alapjan latja el a
munkajat, masodlagos vezet6i jogkornek az 6vodavezeto helyettes a felettese
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Helyettesitéje: gazdasagi iigyintézo
Munkaideje: 20 6ra/hét

A munkakorbol és a betoltésébol ad6do, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

e Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
e Udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

e Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetGek.

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyek intézése, gazdasagi tigyek,
adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fo6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

elkésziti a MAK felé a dolgozokkal kapcsolatos valamennyi adatot /, be - kilépés esetén,
atsoroléas, tulora/ és a kész anyagot
munkaerd nyilvantartasa, 1étszamok alakulasat kov.
nyomon koveti és regisztralja a bérjellegi juttat.
adatokat szolgaltat a koltségvetéshez
bankkal kapcsolatos pénzforgalmat és iigy intéz
atutalasok naprakész nyilvantartasa
tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése
statisztikak leadasa KSH felé, OEP felé
adotigyekkel kapcsolatos intézményi teendd6k ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése
béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos
nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése
folyamatosan egyeztet az 6voda vezetGvel és heti alkalommal értekezleten egyeztetnek
vezetOkkel
ovodavezetdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket el6késziti
a végrehajtasi folyamatot szervezi és ellen6rzi
koltségvetés tervez, el6készit,modositast javasol
gazdalkodasjogkort vezetével gyakorol
intézményi gazdasagi beszamolot készit
palyazat figyelés
kapcsolattartas konyvvizsgaloval,
konyvvizsgélati dokumentumok rendelkezésre bocsatasa
havonta f6konyvi kivonatot készit
negyedévenként osszeéallitja a koltségvetési beszamolot
adatokat szolgaltat vezet6nek,fenntartonak
leltart készit
elkésziti az afa-bevallast
f6konyvi szamlakat és a naplokat havonta zarja
szallito, bank, pénztar, vegyes bizonylatok rogzitése, konyvelése
zar6 f6konyv atforgatasa
az 1j szamlatiikor elkészitése
negyedévenként gazdasagi beszamolot készit az intézményvezetének
folyamatosan egyeztet a gazdasagi iigyintéz6vel és kéthetente értekezleten
egyeztetnek vezet6kkel is
bankkal kapcsolatos pénzforgalmat és iigy intéz
normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatokat szolgaltat
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= kapcsolatot tart a bankkal, banki iigyeket intéz, atutalasokat eszk6zol

= Kkapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, adatokat, dokumentumokat rendelkezésére
bocséajtja

» gondnoki feladatokat lat el

» azintézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartasokat

= szervezi és feliigyeli, kapcsolatot tart a fenntart6 épitésiigyi gondnokaval

» amiikodéshez sziikséges beszerzéseket feliigyeli

Egyéb

e Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka
torvénykonyvének el6irasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa, a jo6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

FelelOssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelGsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

o Ovodavezet8, 6vodavezetS-helyettes, gazdasagi vezetd.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum: 20 .augusztus 31.

P. H.

munkaltato munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Az 6voné munkakori leirasa az érvényben 1év6 jogszabalyok és az 6voda Miikodési
Szabalyzataban megfogalmazottak szem elGtt tartasaval késziilt.

Célja:
¢ Erezze feladatanak a kozosségformalast. Legyen a nevelGkozosség aktiv tagja
lelkiségben, szellemi és fizikai munka vallalasaban egyarant. A nevelGtestiiletet és
az alkalmazotti kozosséget segitse talentumaival. Fogadja el és képviselje a kozos
gondolkodas, vagy sziikség esetén vezeto kozosségi, vezetoi dontést, ha az nem jar
személyt veszélyeztetd erkolcsi és biintetjogi sérelemmel.
¢ A gyermekek érzelmi- testi- értelmi fejlédésének elGsegitése, a nevelo oktatd
munkahoz megfelel6 koriilmények megteremtése, biztositasa.

A feladatainak ellatasara a torvényi heti munkaideje: 40 oOra.
Kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditand6 id6: 32 6ra+4 oéra

A fennmarad6 id6 a napi felkésziilésekre, nevelGtestiileti értekezletek megtartasara,
csaladlatogatasok elvégzésére, a gyermekcesoport életével kapcesolatos irasbeli teend6k
ellatasara, rendezvényeken valo részvételre forditando, illetve ligyintézésre 6voda
érdekében.

A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 10 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a
zavartalan, nyugodt, kapkod4dsmentes gyermekcsoportba valé belépést.

Akadalyoztatasa esetén — lehet6ség szerint - munkakezdést megel6z6 napon, telefonon
értesitse a vezet6t, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek ellatasa
megszervezhets legyen. El6re lathat6 tavollét, betegség esetén szervezze meg
valtotarsaval az esetleges miiszakeserét, s err6l a vezet6t, vagy helyettesitéssel megbizott
személyt értesitse, aki koteles a vezet6t errdl haladéktalanul tajékoztatni.

A teljes munkaidé betartasa és intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelesség.

A munkaidében csak a nevel§ oktaté munkaval kapcsolatos teenddk végezhetdk.
Feladatai:

¢ Az érvényben 1év6 torvények, alapdokumentum el6irasai, ill. ajanlasai szerint
felkésziil nevel6-oktatdé munkajanak végzésére

¢ A munkakori feladatait az érvényben 1évo torvények, alapdokumentumok, az
6voda érvényes terveiben szerepl6 feladatokat az 6vodavezetd atmutatasa alapjan
onalloan, felelGsséggel végzi.

¢ Az 6voda udvaran, séta, kirandulas alakalmaval gyermekeket feliigyelet nélkiil
nem hagyhatja. Fokozott figyelmet kell forditani a gyermekek baleset
megel6zésére, jaték szervezésére, valtozatossagara az egyéni érzékenységet,
mozgasigényt figyelembe véve. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost
igényld esetrol is tajékoztatni kell a vezet6t. Tanitsa meg a gyermekeket az udvari
jatékok, eszk6zok megbecsiilésére, nevelje azok 6vasara.

¢ Felel6s a gyermekek testi és lelki fejlesztéséért.

¢ A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. A dajkara bizott gyermekekért
is a miiszakban 1év6 6vono felel. Mas feln6tt személynek a gyermeket atadni csak
indokolt esetben, a vezet$ vagy vezet6-helyettes engedélyével lehet. Gondoskodni
kell arrol, hogy neveltjei lelkileg-testileg biztonsagban érezzék magukat. Nem
szabad gyermeket csoportbol feliigyelet nélkiil biintetésbdl kikiildeni. Nem szabad
a gyermekre ételt raeréltetni, vagy azt blintetésbol t6le megvonni. Nem szabad a
gyermeket a leveg6ztetésbol kihagyni.
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¢ Tilos a testi, lelki és a torvényben szerepl6é megkiilonboztetés, fenyités.
Megszegése fegyelmi vétség!

¢ Valamennyi 6vonének kotelessége, hogy on,- ill. szervezett tovabbképzésen
vegyen részt. Embertarsait segitse a belsd lelki egyensuly tokéletesitéséhez.

¢ Munkaido alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetO-helyettes engedélyével szabad.

¢ Gyakorlati munkajat, ill. annak megfigyelését, elemzését tegye lehet6vé
keresztény szellemben nevel6 tars-intézményekben dolgozé pedagdgusok
szamara is.

¢ Az 6voda és a gyermekek érdekében szervezetek, sziil6k korében tajékozodjon
tamogatas megszerzése érdekében palyazati lehet6ségek, adoméanyok).
Tapasztalatait ossza meg a nevel6kozosség tagjaival.

¢ Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyi kérdéseit sziil6vel illetve
kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat, informaciokat
bizalmasan kell kezelni!

¢ A gyermekek neveléséhez, tevékenységek szervezéséhez alakitsa ki, készitse el6
a sziikséges eszkozoket, anyagokat. Ezek esztétikailag, metodikailag,
balesetvédelmi szempontokbdl legyenek igényesek. FelelGs az eszkozok, anyagok
rendeltetés szerinti hasznalataért. Hasznalatuk utan ellendrizze, hogy
visszakertiltek-e az eszkozok a kijelolt helyiikre, hogy masok szamaéra is
hasznalhat6k legyenek. Rongalddas, elhasznaldédas esetén szervezze meg javitasat,
javittatasat, illetve jelezze az 6vodavezet6nek az eszkoz potlasanak
sziikségességét. Fontos, hogy az eszkozoket a csoportokban dolgoz6 6vonsk
megbeszélt rendszerben, id6ben készitsék eld.

¢ Ovja az 6voda berendezési targyait.

Adminisztracios feladatok:

A torvények és jogszabalyok altal meghatarozottakon til, a helyi nevelési programban,
az éves 6vodai munkatervben rogzitett feladatokat a hatarid6k betartasaval végezze.

el.

¢ A gyermekek felvételét kovetSen kitolti a mulasztasi naplét. Ellendérzi az
egészségligyi torzslapokat. A gyermek orvosi és védondi vizsgalatat el6késziti és a
vizsgalat eredményét a sziil6k tudoméasara hozza.

¢ Az 6voda nevelGtestiileti tagjaival, ill. egész munkatarsi kozosséggel, a
gyermekek csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciokat hivatali titokként
kezeli, ha halaszthatatlan az intézkedés, beszamoléasi kotelezettsége van az
ovodavezetd felé.

¢ Minden estben — irasbeli feladatainal is — a keresztény szellemiséget szem el6tt
tartva képviselje az 6vodat.

¢ A gyermekek kozott tilos mobil telefont hasznalni magén célra:
csoportszobaban, udvaron, kirandulason. Kizarolag indokolt, csaladi ok miatt —
az 6vodavezetovel, vagy helyettesekkel egyeztetve — megengedett, de gy, hogy a
gyermekek biztonsagos ellatasat ne veszélyeztesse.

¢ A ra nem tartozo iratokba és személyes dolgokba betekinteni tilos!

¢ Az 6vodabdl kiildott, az 6vodat érint6 levélrdl, faxrdl minden esetben elkiildés
elott tajékoztassa a vezetot, vagy a helyettesét. Tktatott példanyt az 6voda
irattaraba helyezze el.

¢ A csoportokra megtervezett feladatokbdl kozosen készitik el a nevelési tervet az
ovodapedagbgusok.

A csoportnaploba a gondozasi feladatok tervét fél évre készitik

(Egészséges életmod, Erzelmi nevelés tarsas kapcsolatok fejezet a
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programbol)
Az értékelés, tovabbi feladat kittizés:
Szeptember végén: - beszoktatas, szokasrend felelevenitése.
A nyari honapokra kiilon terv késziil. A nyari terv értékelése augusztus
végén torténik.
Havi tervben rogzitik a szervezési feladatokat (iinnepek, megfigyel6
sétak, stb.)
Havi tervben a sajatos nevelési igény(i gyermekek fejlesztését tervezik
meg.
Evszakonként — Osz, Tél, Tavasz a nevelémunka tervezése, (jaték,
anyanyelvi nevelés, tevékenységek célja, udvari élet, balesetvédelem
megkiilonboztetett szinnel.
Minden csoportban a tevékenységek varhat6 témairdl éves tervet
készitenek.
Heti tervet készitenek: a cél, feladat, (képességfejlesztés) modszer,
eszkoz szervezeti keretformai, hitre nevelés feltiintetésével.
Mindéségfejlesztés érdekében a mindségi kor altal iitemezett feladatokat,
(kérd6iv, neveltségi, fejlettségi szint) mérést elvégzik.
Az egy-egy gyermekre vonatkoz6 megfigyelés (az adott szempontok
szerint) a gyermek személyiséglapjara kertil. Bejegyzés legalabb
kéthavonta, illetve teriiletenként sziikség szerint (indulési szint
megallapitasa, fejlesztési program, értékelés).
A felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekekrdl késziilt
feljegyzés, 0sszesitd, étkezdk nyilvantartolapjanak pontos vezetése minden
6vonore nézve kotelezo.
Megszegése fegyelmi vétség!
Ot éves kortdl, illetve gyermekvédelmi esetben, gyermekvédelmi
tamogatasban részesiil6k esetében, kiilonosen odafigyelve az igazolatlan
hidnyzasokra.
A gyermekek személyes adatait, a sziil6k nyilatkozatait kezelje kiilon a
személyiségjogok megtartasaval. A valtozasok bejelentésének fontossagara
hivja fel a sziil6k figyelmét.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint nevel6-
partneri kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziil6kkel.

¢ Legyen €16 és valtozatos, tartalmas a sziil6k részére késziilt ijsag, munkafal,
hirdeté.

¢ A sziil6k a gyermekek munkajat a napi életritmus megzavarasa nélkiil barmikor
megnézhetik. Keriiljon sor az addigi eredmények megbeszélésére, de a sziil6ket a
hidnyossagokrol és elmaradasokrol is tajékoztatni kell.

¢ Folyamatosan figyeli a helyi nevelési programban rogzitett iskolaérettségi
feltételeknek valo megfelelés iitemét — figyelembe véve az életkori sajatossagokat.
Részt vesz az iskolaérettségi szint felmérésében. Sziikség esetén a vezetének jelzi a
pszichologusi vizsgalat sziikségességét. Rendszeresen konzultal a vizsgalatot,
fejlesztést végzo szakemberrel és a vizsgalat eredményétol fiiggéen fejlesztést
segit0 programot késziti. A gyermek fejlodésérol rendszeresen tajékoztatja a
szulot.

¢ A nevelés folyamatossaganak érdekében igyekezzen jo kapcsolatot kialakitani a
mindenkori leendé els6 osztalyos tanitoval.

Hitre nevelés
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¢ A reggeli ahitat programjat alkossak meg kozosen az egy csoportban dolgozo
ovodapedagbgusok.
¢ Avallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vondsk részérdl nagy
odafigyeléssel, tapintatosan torténjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe
véve az étkezések el6tt és utan, valamint lefekvés el6tt kozosen imadkozzanak a
gyermekekkel.
¢ Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy iinnepek el6késziileteire.
¢ Az 6vonok meséljenek vallasos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél tobb
ismeretre tegyenek szert a gyermekek.
¢ Esetenkénti megbizas alapjan ellatja mindazokat a tevékenységeket, amellyel az
intézmény vezetdje megbizza. Ezen feliil koteles elvégezni azokat a feladatokat,
amelyekkel ideiglenese az 6vodavezet6 megbizza.

Az Olajfa Reformatus Ovoda szellemiségéhez vald hiiség kotelezi a kovetkezkre:

. Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

. A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére.

. A torvényi elGirasoknak megfeleléen a jogait érvényesiteni, jogsértés
veszélye esetén vezetGjének figyelmeztetésére.

. A kozosség tagjaként a feladatokat tervezni, el6késziteni, dontés utan
végrehajtani.

. Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.

. Kiemelten gondot fordit a felzarkoztatasra.

. Kiemelten figyelmet forditani a sajatos nevelést igényl6 (sériilt) gyermekre
és a sziil6 jogaira, érzékenységére.

. Kiilon gondot forditani a tehetséggondozasra és ezt a gyermekrol késziilt
fejl6dési dokumentacidban, irasban rogzitésére.

. Megtartani az 6vodapedagogus, (keresztény pedagogus) etikai
kovetelményeit, s a kollégakkal, munkatarsakkal valé egyiittmiikodés
normait.

. A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

Az 6vodapedagogusok munkakori leirdsaban megfogalmazottakat megismertem,
betartasat magamra nézve kotelez6nek tartom.

ovodavezetd ovodapedagogus

Székesfehérvar, 20 . augusztus 31.

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Olajfa Reforméatus Ovoda, Székesfehérvar, Horvath I. ltp.
1.

Kinevezo6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetGje
Munkaideje: 40 6ra/hét
HelyettesitGje: a vezets altal kijelolt dajka
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A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten belil:
e csoportszobak

e mosdok
e bejarat
e folyosok
e iroda

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos +
dajkaképzd

A munkakorbol és a betoltésébol ad6do, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziil6kkel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ
és a HACCP el6irasainak megfelelGen.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vonékkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai,lelki és hitéleti célkitiizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozz4jarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikéacioval, igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhak
osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmoséas technikéja,
vécépapir hasznalata).

e Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel&zni, jelezni.

e A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Délel6tt, az 6vonovel egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tart6zkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

e Egyiittmiikodik az 6vodapedagogusokkal az iinnepek, tinnepélyek el6késziileteiben,
lebonyolitasaban.

Megjegyzés: JatékidGben, altatas alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve 6vonétarsaval
latja el. Ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobaban.

o Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.
e Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
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szell6ztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a
sziil6knek.

177

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcesolatos teendék

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozo6 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi el6irasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, feln6tt vécék,) a tobbi dajkaval
kozosen, vezet6i munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a batorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonboz6 részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk moséasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggonyok,
torulkozok, terit6k, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek 4gynemijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos idGszakban, tettivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
is.

Elvégzi a fektetS dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertGtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az idGszakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertGtlenit§é takaritast a termekben, oOlt6z6kben, mosdokban,
tornateremben

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasqdval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A munka torvénykonyve szerint

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében
ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegGztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnGtt
feltigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 0ltoz6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén)
csak a vezet6 engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil
kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezs jelleggel jelezni kell az
ovodavezetének, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb
ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével 6sszefiiggs belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek
6vongGjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka
torvénykonyvének el6irasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetGi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet
dohéanyozni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei :

Tudasanak és képességének megfelel6, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezet6vel, az 6vodavezets-helyettessel és a
csoportos 6vonokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a kortilményekhez igazodva — a vezetd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetgjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: Székesfehérvar, 20 . augusztus 31.

P. H.

ovodavezets munkavallalo

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakore: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Olajfa Reformatus Ovoda, Székesfehérvar, Horvath I. Itp.
1.

Kinevezo6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetGje
Munkaideje: 40 6ra/hét
Helyettesit6je: a vezet6 altal kijelolt dajka

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:
e csoportszobak

e mosdok

e udvar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség+
pedagogiai asszisztens képzo

A munkakorbdl és a betoltésébol ad6do, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
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kozott sem sérti meg. .

ELVART ISMERETEK: A koznevelési, a pedagogiai és a jogi elSirasok, a belss
szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, felelgsségtudat.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Precizitas, kreativitas, egyiittm{ikodési készség,
gyakorlatias gondolkozas, vidamsag.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
Nevelési eszkozoket készit és el0készit

Segiti a gyermekek technikai munkéjat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot,

Ellatja a kisebb gyermekek szabadid6 — szervezését.

Részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittm{ikodik az 6vonokkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai,
lelki és hitéleti célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos nevelémunkéajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelmes és udvarias
kommunikéacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanéalfogas, kézmoséas technikéja,
vécépapir hasznalata).

Ha munk4ja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel&zni, jelezni.
Délelétt, az 6vonivel egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
Egylittmiikodik az 6vodapedagogusokkal az iinnepek, tinnepélyek elGkésziileteiben,
lebonyolitasaban.

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulésok ideje alatt.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a gyermekeket.

A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulét fejleszt6, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

e A munka torvénykonyve szerint

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében
ajanlott.

Varatlan tavolmaradéast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
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jelezni kell az 6vodavezet6nek, illetve a helyettesnek.
A gyerekekkel kapcsolatos eqyéb eldirasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoraan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegGztetés és az étel megvonasa.

e Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 0lt6z6re és a mosdora is.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével 6sszefiiggs bels6 problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Egyéb

e Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont.

e Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezets rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor méar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka
torvénykonyvének el6irasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelelGen nem lehet
dohanyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagbgiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A pedagobgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetével, az 6vodavezets-
helyettessel és a csoportos 6vondkkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igdzodva — a vezetd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezo6nek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetgjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: Székesfehérvar, 20 . augusztus 31.
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P. H.

ovodavezets munkavallalo

A OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: 6vodatitkar

A munkahely neve, cime:Olajfa Reforméatus Ovoda, Székesfehérvar, Horvath I. Itp. 1.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetGje

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezet rendelkezései alapjan latja el a
munkajat, masodlagos vezet6i jogkornek az 6vodavezet6 helyettes a felettese
HelyettesitGje: gazdasagi ligyintézd

Munkaideje: 20 6ra/hét

Besorolasa:

A munkakorbdl és a betoltésébol ad6do, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmiikodo.
Udvarias a sziil6kkel, a munkatéarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetGek.

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, gazdasagi iigyek,
adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

* munkabér nyilvantartast vezet

* normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatokat szolgaltat a gazdasagi
vezetOnek

» az étkezési téritési dijak feladasat igazolo csekkek 0sszeszedése, vezetése

= elkésziti a MAK felé a dolgozokkal kapesolatos valamennyi adatot /, be - kilépés
esetén, atsorolas, tavolmaradas, szabadsag, tappénzes igazolasok, tulora, stb. / és
a kész anyagot tovabbitja a gazdasagi vezetonek

* munkaer6 nyilvantartasa, 1étszamok alakulasat kov

* nyomon Koveti és regisztralja a bérjellegii juttat.

» adatokat szolgaltat a koltségvetéshez

» évente kétszer begytijti és Osszesiti a étkezési segély kérelmeket

* azingyenes, az 50%-0s és a 100%-0s befizetése,rensz.

= elkésziti az éves ebéd-befizetési, elszamolasi titemtervet

» pénztarjelentés vezetése

» pénzbizonylatok eldallitasa

» bankkal kapcsolatos pénzforgalmat és ligyintéz

» pénzfelvételrdl gondoskodik

» nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, raktarozasa, igénylése.
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= pénztaron at torténo kifizetéseket (pl.:szamlak)

» pénztaros adminisztracié

» hazi pénztart kezel

» Atveszi és szamszakilag ellenérzi a kiilonbozé elszamolasokat

» pénztarral kapcsolatos iligyintézés

= atutalasok naprakész nyilvantartasa

» tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése

= statisztikak leadasa KSH felé, OEP felé

» KIR kezelése

» az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése/ gondnoki feladat

» étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A boritékok
megirasa, a pénz beszedése, feladasa. A befizetési nyugtak megirasa a sziilok
részére. Elszamolas anyagi felel6sséggel.

» adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatésa, a kiillonboz6 nyilatkozatok
elkészitése

* betegallomany, gyes-, gyed-, gyed-hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és
nyilvantartasa

» munkaruha-nyilvantartas vezetése

» béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos

* nyomtatvanyok, Girlapok kitoltése

= leltar levezetése

» folyamatosan egyeztet a gazdasagi vezetGvel és heti alkalommal értekezleten
egyeztetnek vezetdkkel is

Egyéb

e Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor méar
a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idGtartam nincs benne a napi munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka
torvénykonyvének el6irasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felel6sség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

o Ovodavezets, 6vodavezetS-helyettes, gazdasagi vezetd.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az

~ altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetgjogi
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felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
Datum:.

P. H.

munkaltato munkavallal

Munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Olajfa Reformatus Ovoda, Székesfehérvar Horvath I. Itp. 1.
A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: konyhalany

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
F6bb tevékenysége:

o A konyhai feladatok szervezésével zokkenémentesen miikodteti az 6vodas
gyermekek haromszori étkezését. Az 6voda napirendjéhez igazodva elGkésziti a
gyermek 1étszamnak megfelel6 ételadagokat, az adott miiszakban dolgozo dajka
besegitésével.

o A konyha altal szallitott, a napi létszamnak lejelentett étel mennyiséget az
atvételkor figyelemmel kisérve ellenérizni sziveskedjen.

o Az ételadagok fogyasztasra megfelel§ hémérséklettel keriiljenek a gyermekek elé.

o Az ételmintak tarolasat és 48 6rai megorzését mindennap kiemelkedd
figyelemmel végezze.

e Akonyha, a konyhai eszkozok tisztasagara nagy gondot kell forditania.

« Az ANTSZ el6irasait betartva végzi és a besegité munkatarsaknak is 4tadja.

o A munkakoréhez sziikséges "minimal" tanfolyamot révid id6n beliil elvégzi.

o Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében.

o Tisztelje a gyermeket, sziil6ket, kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen
jellemzé.

o Atudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

e Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
vezeti.

Munkakor betoltésének feltételei:
- Szakiranyu szakmai képzettség nem sziikséges
- Egészségligyi alkalmassag

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e amunkaidé 7.30 -15.30,

« amunkarend kialakitasa,

o agyermekek napirendjének megtartasa,

o abalesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa,
o az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellenérzése,

o atisztitoszerek biztonsagos tarolasa (kockazati tényezok),

o akornyezet épitésében (szelektivgytijtés), szépitésében valo részvétel.
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Szervezési feladatok, a gyermekek napirendjéhez kapcsolédoéan:

A dolgoz6 a jelen munkakori leirast elolvasta, annak tartalmat megismerte, azt
értelmezte, és ennek megfelelGen végzi munkajat

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:
- munkavédelmi oktatas

- tlizvédelmi oktatés

- HACCP oktatas

Vezeti az alabbi dokumentumokat:

- Mosogatas

- Takaritas

- Mérési naplokat

Kotelessége:

Koteles munkahelyén munkéara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Felelossége,
Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszeri elvégzésére.
Tovabbképzések:

Koteles minden olyan szakiranyt tovabbképzésen részt venni, amelyre a munkaltatoja
kotelezi.

Munkaruha — védoruha ellatas:

Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatoja altal el6irt, a rendszeresitett munkaruhat
viselni.

Részletezve: fehér polo, vagy kopeny, fehér nadrag, sapka

Székesfehérvar, 20 . augusztus 31.

o6vodavezetd konyhalany

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Olajfa Reformatus Ovoda
8000 Székesfehérvar, Horvath I Itp. L.
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Udvaros-karbantarto
Besorolasi kategoria:

Munkaideje: ora/hét

Jarandosagok: kétévente munkaruha

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, a megbizott intézményvezet6 helyettes
F6bb tevékenysége:

Reggel felsopri a jardakat és a 1épcséket.

A homokozokat hetente tobbszor felassa.

Eltakaritja a letort 4gakat, metszi a fakat, rendezi a kertet.

Elvégzi a sziikséges munkalatokat az udvaron.

Letakaritja az udvari jatékokat, lenyirja a fiivet,a szemetet 0sszegytijti és kihelyezi

kukékba.

A tél beéllta el6tt a mozdithat6 udvari jatékokat elhelyezi a pincébe, taroloba.
Elvégzi a téli ho eltakaritast az épiilet el6tt, mellett és az utcafronton.
Biztositja a cstiszdsmentességet az 6vodaban és az utcafronton is.

A pincét rendben tartja.
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Folyamatosan ellen6rzi az épiiletet (bojlereket), elvégzi a sziikséges szerelési
tevékenységeket, a hozzajaro alkatrészeket beszerzi.
A kaput reggel 86ra 30 perckor bezarja, ezzel biztositva, hogy illetéktelen
személyek ne jussanak be az 6voda teriiletére.
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltat6 fenntartja!
Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasadval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok
e A munka torvénykonyve szerint

o FEves szabadsigolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében
ajanlott.

e Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A munkavallalé jogai és kotelességei :

e Tudéasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e J6 munkahelyi légkor alakitasa
Nyilatkozat
» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek
tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek
megfelel6en hasznalom.”

Székesfehérvar,20 .augusztus 31.

munkavallalo ovodavezeto
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