Baranyfelho Svabhegyi
Reformatus Ovoda

BARANYFELH(
\EEORMATUS vy

Szervezeti és Mukodesi
Szabalyzat

2021.
OM: 203510



Tartalom

21V = o PP UP 5
A szervezeti és mikodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi hattere.........cccoecvveeiecieee e, 6
F 01N eYe X Te 1 - OO 8
Az Gvoda KUIdetesnyilatkozata........eeiecuiiiieiiiei e s 9
Az intézményre vonatkozo altaldnos rendelkezések és szabalyok ..........coocvveeiiiiiiiiiiiiiiiicee e, 10
F N Y LAV =] 12Ty - USSR 10
AZ INTEZMENY JOZAIIASA ..eeiiiiiiii ittt e e s ee e e st e e e e sbee e e s bee e e e nreeeeenareeas 10
Az intézmény gazdalkodASi FENJE ..eivurieee i 10
Alairdsi kiadomanyozasi jogkor, a bélyegz6 haszndlata.......ccceeeeeeeeciiiieieee e 11
Az iNtézmény SZervezeti StTUKLUIAJa ......eeeeecuiie e et etee e e e e e e bre e e e areeas 11
AZ OVOda MUKOAEST FENGJE......eeeeceieeeeeeeceeee ettt ettt ettt et e st et et et et et st et e st st stese e ssetaseans 12
A NEVEIEST BV NelYi FENUJE ... e sbee e e s b e e e s e sbee e e enareeas 12
Y M AV Y - [ - T =T a o PP 13
A vezet6k intézményben vald benntartézkodasdnak rendje.........eeeeevieeiicciiiiiccciee e, 13
F AN T Y T T <Y o o [T U SR 13

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
72 | o 1= 1 V7 | PP 14
A gyermekek benntartézkodasanak, tdvolmaradasanak rendje.........ccceeeeecvieeiecciei e, 14
Az 6vodai étkeztetés biztositasa, a téritési dij befizetésének rendje ........ccovvveecieiieciieiiicciee e, 15
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések ...........ccceeeevieeennneen. 15
Tajékoztatds a Pedagigiai Programrol .......ouueiiiiiiiiiiiiieee ettt esree e e e vae e s bee e e e 15
TAjEkoztatds @ HAZIFENAIG] .......ooeieiiie ettt et e e et e s bee e e e e e e e e saraeas 16
A pedagdgiai munka bels6 ellenSrzésének rendje.........eeeeccuieeeeeiiii e e e 17
YN o) oJo )= leY 2 TEY £ | o -1 \Vz= | H USSR 19
AZ OVOdA VEZELESE BS SZEIVEZETE ..eiuiieiiiieiiee ettt ettt et e st e st e e sabe e sbte e sbeessbbeesabeesbaeesabeeenns 19
Az dvoda vezet§sége, JOgKOre, fRlEIGSSEEE ....cciiiiiiiiiiie et 19
AZ INTEZMEBNYVEZELE .....vveei ettt et e e et e e e e et e e e e s bt e e e e eabeee e esabeeeeesabaeeeesnsteesesnseeeeennseeas 20
Az intézményvezetS atruhdazott hataskore ......oeoecvveieeciiiieee e e 23
AZ OVOAAVEZEEG-NEIYETIES .....eeei ettt e e et e e e et e e e e ebae e e e abtee e eeabeaa e e areeas 24
Szakmai MUNKAKOZOSSEE VEZETOK.......uvveiiiiiieieciiee ettt ettt e e e abee e e s atae e e e abaee e enaraeas 25
AlKAIMAZOtET KOZOSSEE ..vveeiieriieeieiiie ettt ettt ete e e et re e e et e e s e s bae e e seabeeeeesabaeeeesasteeeesaseaeeennseeas 26
A NEVEIGLESTUIRT ..ttt ettt ettt e e e s be e s bt e e sabeesabteesabeesabaesnateesabaeenanes 27
A szervezeten bellili kapcsolattartads reNdje........cueeiecuiei e 29
AZ OVOAAPEAAZOZUSOK. ...eiiietiie ettt ettt e e e et e e e e ettt e e e e e bt e e e e e baee e eeabeeeeeaabaseeeensteeesenseeeeeansenas 29
A nevel6munkat kdzvetlenil segité dolgozdk KOZOSSEEE ......cccevvveieieiieeieeiee et 32



(D] USSR 32
Ovodatitkar — gazdasagi UYINEZO........cccvevvveveeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeses sttt ettt seasasesaeas 34
GONANOK-KArDaNTartO.......coicuiiiiiiiiiie ettt st e e e e saee e sbe e e sabeesabeesnnaeesnbeeenn 35

YV =11 g = 2= F = AV R 37
A felvételi eljards sordn alkalmazott SZemponNtrendSzer ........oivvciieiiiiiiiecce e 39
AZ OVOAAT SZUIGT SZEIVEZELE ...veiiiiiiie ettt s e st e e st a e e e e sabaeeessabaeeesssaeaessnsaeeesnnseeeesnn 39
A szllGi szervezet és az intézményvezetd kdzotti kapcsolattartds rendje.....oeoeeeeviveceeeivciiee e, 40

A szUlGi szervezet részére biztoSItOtt JOZOK ...cciiviiiiiiiiee e e 40

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és MOdja......c..eeeieciiiiecciiii e 42
= 0 01 =Y e ST PPPRR 42
AIAIAN0S ISKOIAK ...ttt s sttt s ettt ettt et esesesessesanananas 43
Az bévoda orvosa, védénéje, gyermekfogdszat, munkaegészsEglgY.....cccceeuvrviirrrreeeeeeeeiiiirreeeeeeeeenns 43
Reformdtus EGyMI, Tanulasi Képességet vizsgald SzakértGi BizottSAg.....ccovcuvveeeecieeeicciieeeecieeeeene 44
Gyermekjoléti Szolgdlat, Csaladsegitd Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal ..........ccceeeeiiiieicciiee e, 45
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatdk.........occcvvvvveeeeiiiiiiiiiieeeeeeeee 46
Pedagdgiai szakmai SZOIGAIAtAS......uuiii e rre e e 46
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas ......cccoccveeeeeciieeiccciee e, 46

A helyiségek hasznalati FENAJE ........oeieuiiiieceee et e e e e e e e ta e e e s araeeeeennaaeaean 46
Az dvoda biztonsagos mikodését garantald szabalyok ..........coocvveiiiciiiiiciiee e, 46
Telefonok hasznAlati rENJE ......ooicuiiii et e e e e e e s sareeeeeanes 47
Belépés és benntartdzkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel .......... 47
INLEZMENYI VEAS, OVO EIGITASOK......uvveieeeiiie ettt ettt e et e e et ee e e et ee e e eabee e s enbeeeeennneeas 48
Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatando feladatok............eeeeecviieiieciiieicciiee e 48
Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok ........cc.eeeviiiiiciiiiice e, 51
Nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremMtése ........cccoovcveeeicciiii e 52
Nevelési id6ben szervezett dvodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok ......................... 52
Sz(ilGi igények alapjan szervez6dG6 onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai.......... 53

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok..........cccoecvieeeeciiieecciineeennen. 53

A gyermekek évodai benntartdézkoddsa soran betartandé véds, évo magatartasi szabalyok ..... 53
Rendkiviili események, bombariadd esetén sziikséges teendBkK ..........cccveeeevciieiieciieeeecciee e, 54
Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos feladatok......................... 55
OVOTAT UNNEPEK ...ttt ettt e et et s e e et e e eaese s st eeess s et etess et st eeesn et seetese s seenans 55
HAZYOMANYOK....eiiiiiiii ettt e e et e e e et e e e e e ba e e e e e abae e e eeabeeeeeenbaeeeeenbaeeeeansaeeeennsenas 56

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenységek szabalyai ......cccccveeeeiiiiiiiiiiiiiiie e, 57
Nyilatkozatok tomegtajékoztatd Szervek flE ... 58



Adat- és iratkezelés az iNtEZMENYDEN .......ccuviii i e e e e rrae e e e eaaaeeeean 58

A hivatali tIEOK MEEGBIZESE .....eeii e e e e st e e e s sabee e s e sbeeeeenareeas 58
Kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje ........cccovvveeeeiiicinninnnnnn. 58
LY A= 18 Y= (=T =T a o | USSR 59

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének, tarolasanak rendje... 59
W4 1o WA= a0 [ =y =] USSR 62

Yo d e o (ol (o 1 - T [o 1= PSP PPPRR 63



Bevezet)

,Mindenek ékesen és jé renddel legyenek.” I. Kor. 14,40.

A Baranyfelhd Reformétus Ovoda (a tovabbiakban Ovoda) Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat (a
tovabbiakban SzMSz) az allami és a reformatus jogszabalyok felhatalmazasa alapjan az évoda
vezetGje késziti el (a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) és a MRE
koznevelési torvény 28.§ (1) bekezdések).

Az SzMSz célja, hogy szervezeti keretekkel is biztositsa az évoda reformdatus szellemiségben valé
mikodését, valamint, hogy meghatarozza és szabalyozza az Ovoda tevékenységét, zavartalan
mikddésének folyamatait, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket, a gyermeki jogokat, sziil6k jogait és kotelezettségeinek érvényesiilését,
valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorébe.

Az SZMSZ a font emlitett toérvények végrehajtdsi rendeleteiben foglaltak alapjan késziilt annak
érdekében, hogy biztositsa:

— azintézmény jogszer( mikodését,

— azavartalan és j6 mUkodést,

— agyermeki jogok érvényesilését,

— aszllék, a gyermekek, pedagdgusok és fenntartd kozotti kapcsolat kiegyensulyozottsagat

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
— Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra
— Az 6voddba jaré gyermekekre
— A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviselGire
— Azon személyekre, szervezetekre, akik kapcsolatban kertilnek az dvodaval, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:
— Az dvoda teriletére
— Az 6voda dltal szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolddd, dvodan kivdili
programok helyszineire
— Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmaira

Az SZMSZ id6beli hatdlya:
Az SZMSZ nevelGtestiilet altali elfogadasat kovetéen a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé a
kozzététel napjatdl a visszavonasig.

Az intézményben miikddd SziilSi Munkakozosség véleményezési joggal rendelkezik. A Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége
az 6voda vezetGjének, minden alkalmazottjainak és az dvoddaba jardé gyermekek sziileinek. A
Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban.



A szervezeti és mUkddeési szabalyzat készitésének jogszabalyi hattere

Az 6voda alaptevékenységét szabdlyozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

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

229/2012.(VIII.28.) Kormany Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtdsardl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

1995. EVI I. térvény Magyarorszagi Reformétus Egyhdz kdznevelési tdrvénye (az 1998. évi l.
torvény, a 2005. évi ll. torvény és a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. torvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIII. torvény mddositasaival egységes szerkezetben)

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

2012. évi l. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl

Az évoda mikodését szabdlyozo jogszabalyok:

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartdsrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl (Amr.)
2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezésijogrél és az informacidszabadsagrol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaodrél és az esélyegyenlfség elémozditdsardl
1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohdanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kbzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol és modositasai

A sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési
igényd tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

370/2011. (XI.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérél (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamaigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérél
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé koézrem(ikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 5



e 277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

o A csaladok tdmogatasarol szolé 1998. évi LXXXIV. torvény (a tovdbbiakban: Cst. térvény)

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

e 1992, évi LXVI. torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél
(tovabbiakban: altaldnos adatvédelmi rendelet)

e A mindenkor érvényes Koltségvetési torvény

Egyéb felhasznalt dokumentumok:

— A Baranyfelh6 Svabhegyi Reformétus Ovoda Alapité Okirata
— A Béranyfelhd Svabhegyi Reformatus Ovoda Pedagdgiai Programja



Az Ovoda adatai

Az Intézmény neve: Baranyfelhd Svabhegyi Reformatus Ovoda
Révid neve: Baranyfelhd Reformatus Ovoda

OM azonositd: 203510
Az Intézmény székhelye: 1125 Budapest, Felhé u. 8.
Az Intézmény elérhet8sége:

telefonszam: +36 1 704 8322

mobil: +36 30 122 1388

Weboldal: www.refovi.hu

e-mail cim: baranyfelho@refovi.hu

Az Intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, évoda

Az intézmény alapfeladata: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési
igény( gyermekek évodai nevelése
Az Intézmény elldtja azon kilonleges banasmddot igényl6 gyermekeket, aki a szakértbi
bizottsag szakértGi véleménye alapjan
—  érzékszervi (hallasi),
— beszédfogyatékos,
— egyéb pszichés fejlédési zavarral (tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek.

Az intézmény alapitdja: Bp-Svabhegyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma

Az intézmény fenntartdja: Bp-Svahegyi Reformatus Egyhdzkozség
székhelye: 1125 Bp. Felhd u. 10.

Az intézmény felligyeleti szervei:
Fenntartdi felligyelet: Budapest-Svabhegyi Reformatus Egyhdzkozség Presbitériuma

Szakmai feligyelet: Dunamelléki Reformdatus Egyhazkeriilet Iskolaligyi Szervezete a MRE
Zsinata Oktatdstgyi Irodajanak bevonasaval

Torvényességi felligyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatala
Az érvényes Alapitd Okirat kelte: 2020. 12. 28.

Az intézmény nyilvantartasba vételének napja: 2021. aprilis 19.
Az intézmény nyilvdntartasi szama: 721. szam

A m(ikodési engedélye kiadva Budapest Févaros Kormanyhivatala BP/1009/05009-16/2021. szamu
hatdrozataval 2021. szeptember 1.i hatallyal.

Az intézmény szamlavezetd pénzintézete: UniCredit Bank Alkotas Point Fidk (1123 Budapest, Alkotas
ut 50.)
szamlaszama: 1098001-00000115-04670002


http://www.refovi.hu/
mailto:baranyfelho@refovi.hu

az intézmény adészama: 19309259-1-43

KSH szam: 19309259 8510 552 01

Az 6voda kuldetésnyilatkozata
Ovodank kiildetése, hogy

— Isten nevére dicsGség szalljon, Isten jelenléte Iathatéva legyen az évoda belsé rendjén,
értékrendjén, lelkiségén, napi életgyakorlatan keresztiil.

- A gyermekek és a csaladok Isten jelenlétében, védelme alatt, elrejtettségében lehessenek. A
gyerekek ebben a biztonsdgban kapjak meg a személyliknek megfelels fejlesztést, az egész
életre sz616 alapokat, érjék el a kbvetkezd életszakaszhoz (iskolaba Iépés) sziikséges
fejlettségi szintet.

- Istenigéje hirdettessék élettel és szavakkal.

— Acsaladok az dvodan keresztiil kapcsolatba keriljenek a gyiilekezettel.

Ebben benne foglaltatik a magas szintli szakmaisdg, a torvényesség, a gyerekek lelkiismeretes
fejlesztése, a kulturalis igényesség, a keresztyén lelkiség. Ezekbdl pedig az kdvetkezik, hogy
reformdtus évodankra nem, mint szolgdltatasra, hanem mint szolgalatra tekintlink, melyben Istent és
embertarsainkat szolgaljuk.



Az intézményre vonatkozo altalanos rendelkezések és szabalyok

Alaptevékenység
Az intézmény alapitdokirata szerinti kozfeladata: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése

Intézmény szakagazati besoroldsa (TEAOR'08) 8510 - Iskolai el6készits oktatds (alapfoku oktatdst
megel6z6 nevelés)

Kiegészit6 tevékenység 5629 — Egyéb vendéglatds (6vodai étkeztetés, dolgozdi étkeztetés kiilsd
szolgaltatd bevondsaval)

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betolti. A
2,5 éves kor elérése napjat megel6z6en a gyermeket nem lehet folvenni az évoddba, igy beirdsuk
csak a korhatar elérése utan jogszer(. A harom év alatti gyermekek folvételére akkor van lehet6ség,
ha a harmadik életéviiket bet6ltott gyermekek folvétele utan még marad féréhely. Az 6voda
tevékenysége a reformdtus egyhdz kozosségi elveire, hagyomanyaira épll. A keresztyén szellemiség
szerinti magatartas az 6voda alkalmazottai és gyermekei, valamint a szlil6k szamara erkolcsi
elvarasként jelenik meg. A Reformatus Egyhdz Etikai Kddexében és az 6voda Pedagodgiai
Programjaban részletesen megtaldlhatdak az erre vonatkozé elvarasok leirasa. Az
alaptevékenységbdl fakadd feladatok ellatdsat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan elkészitett
Pedagdgiai program szerint latja el az alabbi kapacitasokkal:

Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 5
A felvehetd maximalis gyermeklétszam: 135 f& (Alapitd okiratban meghatérozottak szerint)

Az dvoda biztositja a gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitését, az egészséges életmdd
kialakitasat, az érzelmi nevelést és a szocializaciot, az értelmi képességek fejlesztését, sokoldalu
személyiségfejl6dés elGsegitését differencidlt, felzarkdztatast és tehetséggondozast magaba foglald
pedagdgiai munkaval.

Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nalld jogi személy. Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és
m(ikodésével kapcsolatban minden olyan lGgyben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.
A mUkodéssel kapcsolatos dontések elGkészitésében, végrehajtdsdban, ellenérzésében részt vesznek
a pedagdgusok, sziil6k, illetve a Fenntartd, felligyelet a jogszabdlyban meghatdrozottak szerinti
feltgyeleti szervek.

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az alapité okirat rendelkezése szerint az dvoda 6nalléan gazdalkodd intézmény. Tevékenységét a
Fenntarto, illeteve a MRE tulajdondban levé ingatlanon végzi, melyet a Svdbhegyi Reformatus
Egyhazkozség és a Reformatus Egyhaz a hasznalataba adta. Az Ovoda a Fenntartd &ltal biztositott
pénzeszkdzok, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A fenntartasi
és m(ikodési koltségek az évente Osszedllitott és a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben kerdl
meghatarozasra. A Fenntartd negyedévente ellendrzi az intézmény pénziigyi gazdalkodasat. Az
oktaté-nevel6 munkat az dvoda leltaraban nyilvantartott targyi eszkdzok segitik. Az dvoda a
rendelkezésre allé vagyont a vonatkozé allami és egyhazi torvények szerint hasznalja és tartja
nyilvan.
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Aldirasi kiadomanyozasi jogkor, a bélyegzé hasznalata

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van, aki aldirdsi cimpéldannyal
rendelkezik. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a vezet6helyettes
irja ala, a hosszubélyegz6 haszndlatdval. Az intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata:

,Hosszl bélyegz6”: Korbélyegz4: Kbzépen az évoda logdja, korben
Az 6voda neve, cime, addszama, bankszamla az évoda neve, az alapitas éve és az dvoda
szama és OM azonositdja vezérigéjének bibliai helye

A korbélyegz6bdl kettd készilt kiilonb6z6 mértben: 40 mm-es és 30 mm-es atmérdvel. A
korbélyegz6t csak az dvodavezets hasznalhatja. A hosszubélyegz6t hasznalhatja az dvodavezetd, a
helyettes, az dvodatitkdr-gazdasagi ligyintéz6. A bélyegzGket az dvoda iroddjaban elzarva kell tartani.
Eltlnésiik esetén érvénytelenitetni kell, melyrdl jegyz6konyvet kell késziteni. Kiilsé szervhez vagy
személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben térténd érdemi déntésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetSje. Az dvodavezetd kiadmanyozasi
jogat atruhdazhatja, az dtruhdazott kiadmdnyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb
nem ruhdazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel§sségét. Az dvoda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézGnek és vezetének is.

Az intézmény szervezeti strukturaja

A szervezeti struktlra és a vezetdi szintek meghatarozasanal mindenekel6tt a tartalmi munka magas
szinvonaldnak biztositasat, az intézmény hatékony, gordiilékeny miikddését, a jogszabdlyoknak vald
megfelelést tlztik ki célul. Valamint figyelembe vettiik a helyi adottsdgokat, a konkrét
munkafolyamatokat, a kérilményeket. Téreksziink a dolgozdk egyenletes, igazsagos
munkaterhelésére, az egyértelmd feladatkorokre. Rendszerdbra:

Intézményvezetd
Ovodatitkar-gazdasagi tigyintéz6 Helyettes

Munkak6zosségvezetSk
Nevel6testiilet
Gondnok-karbantarté Pedagdgiai asszisztens
Takarito Dajka
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Az dvodat az intézményvezetd vezeti. Az intézmény mikodéséért felelGs.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé
vezetdk, illetve vezet6khoz tartozé beosztottak. A szervezeti mikodés két 6 teriletre tagolddik: a
szakmai munka és az azzal szervezesen ¢sszefliggd, annak feltételeit biztositd adminisztrativ,
technikai, higiénés, konyhai hattérmunka. A dajkak a két terilet 6sszekotSkapcsai. A
nevel6testliletbdl nevelési évenként maximum 2 f6t a vezeté megbizhat szakmai munkak6zosség
vezetének. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetSjének kivalasztasa kiilon megbizéssal
torténik.

Az 6voda el6iras szerinti alkalmazottai:

1 {6 intézményvezets

10 f6 dvodapedagdgus, mely magaban foglalja az intézményvezetd helyettest is.
1 {6 pedagdgiai asszisztens

1 f6 6vodatitkar (gazdasagi ligyintézé is)

5 f6 dajka

Az induldsnadl fenntartéi engedéllyel Iétrehozott statuszok:

1 f6 gondnok-karbantarto
1 f6 félallasu takarito

Fenntartoi dontés alapjan tovabbi allashelyek is |étesithetSek. A kovetkez6 1épésben az allashelyek
fejlesztése soran konyhai dolgozéra van sziikség.

Az Ovoda mkddési rendje

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatdrozza meg, amit munkatervben
rogzitenek. Az dvodai nevelési év munkaterve tartalmazza a legfontosabb eseményeket és
id6pontokat:

— anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat

— aszunetek id6tartamat

— anemzeti és dvodai linnepek meglinneplésének id6pontjat

— azel6re tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziilSi értekezletek, fogaddorak idépontjat

— azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt napok tervezett
id6pontjat

— el6re tervezhet6 kirandulasok, kilsé helyszini foglalkozdsok id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az Gnnepek idépontjardl az elsé szilGi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint az évoda elektronikus levelezé listdjan ki kell kiildeni a sziil6knek és
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az dvodavezetd a felelds.

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idGszakban a csoportok
Osszevontan mkodnek.

Az dvoda zarva van a nydri és téli id6szakban az évodavezet6 altal meghatarozott idGtartamig. A
zarva tartdsi id6pontokrdl a sziil6ket tajékoztatjuk a hirdeté tablan, elektronikus levelez6 rendszeren
keresztil és a honlapon keresztiil: nydri zarva tartadsanak id6pontjardl legkésébb februdr 15-ig zarva
tartasanak téli idépontjarél november 15-ig. Az 6voda sziilGi kérésre a zarva tartas alatt megszervezi
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a gyermekek elhelyezését a fogadd intézménnyel egyeztetett mdédon. Ez a gyakorlat kdlcsonosségi
alapon biztosithato a kerilet mas dvodaival egytttmikodve.

A nyitvatartas rendje
Az bévoda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

A nyitvatartdsi idé: 7.00 6ratol - 17.30 6raig, napi 10,5 dra.
Az bévoda vezetGjével tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérs idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd éra) is nyitva tarthat.

Az ligyelet reggel 07.00- 07.30 6raig, ill. délutan 16.30- 17.30 drdig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06.30 drdra érkez6 dajka, karbantarté nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja. Ezektdl eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti
napok rendje is eltéréen alakul. A nevelés nélkili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra
vonatkozo szilGi igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 15 nappal — a csoportos dvénék és az
6vodatitkdr gydjtik 6ssze és tovabbitjak az 6voda vezetbje felé. Az dvodaban lgyeletet ezeken a
napokon, csak az 6sszlétszam legalabb 10% -nak kérésével tudjuk biztositani. A nyari zarva tartas
ideje alatt az 6vodavezet6 altal megallapitott napokon 8-12 draig a hivatalos Ggyek intézésére
lgyeletet kell tartani. Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti
el. A személyre sz6l6 munkaidé beosztast az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza. Az
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja. Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

A vezet8k intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos ellatasat, ezért az
dOvoda nyitvatartasa alatt az vodaban felelGs vezetének kell tartdzkodnia. A vezetSk
benntartdzkodasi rendjét az voda munkaterve és munkaid§ beosztasa tartalmazza.

Amennyiben tartds tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hidanyzas, vagy kétmdszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezet6 vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa adott id6szakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni.

A helyettesités rendje
Az 6voda vezet6je az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a vezetGi, vezet6-helyettesi feladatokat elldssak. Ha egyértelmvé valik, hogy

a) az évoda vezetdje a szlikséges vezetGi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetGi feladatokat az intézményvezet6-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az 6vodavezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkoérébe tartozo teendbket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgusnak
vagy szakmai munkakozosség vezetének kell ellatnia; Ett6l az dvodavezeté megbizdssal eltérhet.

c) egyuttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezet6 altal
irdsban felkért alkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
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A vezetd, illetve a vezets helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok: a helyettes csak a
napi, a zokkenémentes mikodés biztositasdra vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a
vezet6 helyett, csak olyan Gigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabalyban, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizdrdlag a vezet6 teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Ha a napi teljes nyitvatartds adott pillanatdban sem a vezet6, sem a helyettes nem érheté el, és
azonnali intézkedésre van sziikség, akkor az évodaban jelenlévd leghosszabb szakmai tapasztalattal
rendelkez6 dvodapedagdgusnak kell eljarnia, s azonnal értesitenie kell az 6vodavezet6t telefonon.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartdzkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megdllapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelez6 drajanak letelte utdn 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelGen elhelyezze. A pedagdgus havonta koteles
nyilvantartani kotelezd 6rdjan fellli munkaidejét az dvoda bels6é haszndlatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
fogadodorak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténé programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 érdjanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének
terhére (templomi szolgélatok, csaladi programok, munkatarsi csendesnapok). A szabadsagolasi terv
alapjan az 6vodavezets a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdabdl
valé rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 érdig koteles jelenteni az dvodavezetének vagy a helyettesnek (munkaidé
megkezdése el6tt, legkésSbb, 1 éraval) hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek. A fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A tavollévék
helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakoéri leirasa tartalmazza. Az évoda alkalmazottai
munkaid&ben csak kilonlegesen siirgés esetekben vezetbi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
Visszaérkezésiiket jelentenilik kell. Késés esetén, azonnal jeleznie kell a munkavallalénak a feltehetd
késés mértékét. Megérkezéskor kotelessége széban kdzolni felettesével, hogy felveszi a munkat. Az
elmaradt munkaidé ledolgozdsat megbeszélik, és irdsban rogzitik. A pedagdgus munkaid6 beosztasat
a munkakori leiras tartalmazza, az 6voda vezetGjének elGzetes engedélyével cserélheti csak el a
beosztas szerinti mlszakjat a csere lebonyolitdsi médjanak megjel6lésével. A szabadsagok cserék
alkalmaval, a munkavallalé koteles gondoskodni az el6zetes munkaidd beosztasabdl adédé akadalyok
elharitasardl (nyitds, zards miszak, vagy a mlszak soran kapott kiilénleges feladatok elvégzésének
maodjaroél). Egyéb tekintetben a Mt., az Nkt, az 6voda m(ikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Hazirend az irdnyadé.

A gyermekek benntartdzkodasanak, tdvolmaradasanak rendje

A sziil6 a gyermekeket 7.00 drdra hozhatja és ebéd utan 13 6ratdl viheti el az vodabadl. Reggeli
lgyelet 07.00 — 07.30-ig van, délutani tgyelet 17.00- 17.30-ig van. Az ligyeleteben vald
Osszegylilekezés a gyermeklétszam csdkkenésével 16.30-t6l megkezdhetd a takaritasi feladatok
megkezdésének lehetdvé tétele céljabol. A gyermek dvodaban tartézkodasanak rendjétdl eltéré
esetben a szil6 koteles egyeztetni a gyermek pedagdgusdval. A gyermeket az dvodabdl, csak a sziilé
altal irdsban meghatalmazott személy viheti haza, személyi azonossaganak igazoldsaval. A
meghatalmazas szélhat egy alkalomra, illetve folyamatos megbizasra is.

A gyermek tdvolmaradasat a szil6 koteles bejelenteni - tervezett tdvolmaradas esetén legalabb 1
munkanappal megel6z6en. Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, akkor csak orvosi igazolassal
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hozhatd ismét az intézménybe. Ha a gyermek nem betegség miatt hidnyzik, akkor a szul6 a
tdvolmaradast az erre acélra hasznalt évodai nyomtatvanyon koteles aldirdsaval igazolni. llyen
maddon harom napot igazolhat a sz(il6. El6re tervezhet6 hosszabb tdvolmaradast az évodavezetével
kell engedélyeztetni irasban. A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

Az 6vodai étkeztetés biztositdsa, a téritési dij befizetésének rendje
Az évoda haromszori étkezést biztosit a gyermekek részére. Orvosi kivizsgalds utan, a bemutatott
szakorvosi javaslat alapjan az 6voda specialis étkezést biztosit a tartdsan beteg gyermekek részére.

Az étkezési téritési dijat a szlil6k atutaldssal fizetik minden hdnapban az arra kijel6lt napokon. A
készpénzes fizetést is biztositjuk, ha arra igény van. A befizetés id6pontjai (fél évre elére)
megtaldlhatdak a csoportok hirdetéfeliiletein. A torvény altal biztositott kedvezményekrdl a sziilGket
tdjékoztatjuk, az ingyenes étkezéshez sziikséges nyomtatvanyt rendelkezésre bocsatjuk. A sziil6 sajat
felelGsségére nyilatkozik az ingyenes étkezésre vald jogosultsagardl. Az évodatitkar-gazdasagi
lgyintéz6 gydjti és adminisztralja a befizetéseket a Pénzkezelési Szabdlyzatnak megfelel6en, valamint
ellendrzi a téritési dijak beérkezését, esetleges elmaradds esetén jelzi az intézményvezet6 felé. A
fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozdst a Hazirend tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mkodési alapdokumentumok:

— Alapité Okirat

— Mlikodési engedély

— Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat
— Pedagdgiai Program

— Hazirend

—  Eves Munkaterv

A mUkodési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
dvodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd. Az alapdokumentumok a reformdatus keresztyén
pedagdgiai elveken alapulé céljaink hatékony megvaldsuldsat szolgdljdk. Minden érdekl6dé szamara
az 6voda irodajaban elGzetes egyeztetést kdvet6en megtekinthetdek, valamint az intézmény
honlapjan (www.refovi.hu) elérhet6ek. A dokumentumokba betekinthetnek az alkalmazottak, a
szUilék, és az intézménnyel jogviszonyban nem alldk is.

Tajékoztatds a Pedagodgiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetGjétdl,
vezet6helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktdl. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos
kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az
Ggyintézési hatarid6n belll érdemi vdlaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténé el6zetes
egyeztetés alapjan kertil meghatarozasra. Szébeli érdeklédésre, szdbeli tdjékoztatast kaphat az dvoda
képviseletére jogosult személyektél. irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az
dévodavezetdnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén belil irdsbeli tajékoztatast nyujt, vagy a
tdjékoztatds megirdsaval megbiz egy 6vodapedagdgusi képesitéssel rendelkez6 munkatarsat. Az
dvodavezetd a beiratkozasi id6szakban, minden évben egyszer atfogd mdédon bemutatja az
intézmény nevelési programjat, értékrendjét, mddszereit, nevelési elveit az évoda irdnt
érdekl6d6knek egy erre a célra szervezett alkalmon. A pedagdgiai program masolati példanya
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minden csoportban is megtaldlhatd, ami a szlil6k szamdra nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.

Tajékoztatds a Hazirendrdl

Az intézményvezetS minden nevelési év elsé szilGi értekezleten tdjékoztatast ad a Hazirendlinkrél.
Az Uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor elektronikus formaban
kikiildésre keriil a Hazirend, melynek tudomasul vételét a sziil6 aldirdsaval igazolja. A Hazirend
elhelyezésre keril a csoportokban is.

A Nkt. 32. § (1) szerint:

Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhdz tartja fenn: SZMSZ-ében és hazirendjében az egyhaz
tanitdsdval 6sszefliggs viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti
tevékenységet irhat el6, ennek megsértése esetén eljaras indithatd. Ennek megfelel6en dvodankban
elvarjuk a reformatus keresztyén értékrenden alapuld etikus magatartast.

Az Eves munkaterv/mikodési terv

Minden nevelési év szeptember 30-ig az intézményvezet elkésziti az adott nevelési évre vonatkozd
munkatervet, melyet

— a NevelGtestilet elfogad,
— aSziil6i Szervezet véleményez,
— ésa Fenntarto6 hagyja jova.

Az Internetes nyilvdnossagra vonatkozé feladatok A kéznevelési torvény és annak végrehaijtasi
rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok
kozul mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. § (2)-(5) bekezdései a specialis, adott kbznevelési
intézménytipusra — dvoda, iskola, kollégium, alapfokd mivészeti iskola feladatot ellatd intézmény —
vonatkozo kozzétételi lista elemeket tartalmazzak. A Rendelet 24. § (1) bekezdése értelmében a
kdznevelési intézményeknek a rajuk vonatkozo kdzzétételi lista elemeit a kbznevelés informacids
rendszere (a tovadbbiakban: KIR) e célra szolgald 6nalld alrendszerében az oktéber 1-jei allapotnak
megfelel6en kdzzé kell tennilik. A nevelésioktatdsi intézményi kozzétételi listdban szerepld adatait a
http://www.oktatas.hu fellleten adhatéak meg.

Az 6voda a sajat honlapjan nyilvanossagra hozza az aktudlis nevelési év kdzzétételi listajat az alabbi
tartalommal:

— afelvételi lehet6ségrdl sz6l6 tajékoztato,

— abeiratkozasra meghatdrozott id6,

— koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a Fenntarté altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

— aFenntarté a Nevelési intézmény munkajdval 6sszefliggs értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, aMagyar
Allamkincstar, a Kormany Hivatal ellen8rzéseinek nyilvanos megallapitasait, az egyéb
ellendérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

— anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét,
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— éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események
id6pontjait,

— apedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartdsdval,

— aszervezeti és m(ikodési szabalyzatot,

— ahazirendet,

— apedagdgiai programot.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli és irasbeli tajékoztatdas megkérésének mddjardl a sziilék
a nevelési év kezdésekor tdjékoztatdst kapnak az évodavezet6tdl. Az dvoda lehetGséget biztosit arra,
hogy a szlil6k az évodai beiratkozas hetében - nyilt napokon- valaszt kapjanak kérdéseikre. A mar az
intézménybe jard gyerekek sziileinek el§zetesen egyeztetett médon adunk betekintést szakmai
munkankba.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltdrdsa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozdasa. A belsé ellen6rzés altalanos elvi kovetelményei:

— Biztositsa az intézményfelel6s vezetbi szamara az informaciot az intézményben folyd nevel6 -
oktaté munka tartalmarél és annak szinvonaldrél.

— Azellen6rzés soran elStérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylttgondolkodds, 6sztonzés.

— Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban elbirt pedagdgiai miikodését.

— Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

— Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint elGirt) m(ikodését.

— Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatdsat. Tdmogassa a
mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

— Aszil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtalalasat.

— Tamogassa a kllonféle szint(i vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat.

— Az 6vodavezet6ség szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson az
d6vodapedagodgusok munkavégzésérdl.

— Szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel6munkdjaval kapcsolatos
belsé és kils6 értékelések elkészitéséhez.

— Hatékonyan m(ik6djon a megel6z6 szerepe.

— Az Onértékelés soran az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése (tények és adatok)
alapjan (szlikség esetén a nevelGtestiilet bevonasaval) hatarozza meg a pedagégiai
folyamatok mikodésével osszefligg6 erdsségeket és fejleszthet6 terileteket.

Az ellenérzés kiterjed:

— amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minGségére,
— amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
— amukodési feltételek vizsgdlatara,
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— és az 6vodapedagdgusokbdl létrehozott Onértékelést Tamogatd Munkacsoport altal
végzettellenbrzésekre.

Az ellen6rzés fajtai:
tervszerd, elGre egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(en,
a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
napi felkésziltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellen6rzése soran:

— apedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
— anevelbmunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
— acsoportszoba és az dvoda egyéb tereinek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
— az 6vonds-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
— agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
— anevel6émunka szinvonala, eredményessége a tanuldsi folyamatok a foglalkozdsok
szervezése
o el6zetes felkésziilés, tervezés, - felépités és szervezés
o az alkalmazott mddszerek,
o agyermekek tevékenysége és magatartasa,
o valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa
o azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
— amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minGsége,
— agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,
— aszllékkel vald kapcsolattartds minésége, folyamatossaga,
— ajelz6rendszer miikodése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellen6rzést
végz6, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsé
ellen8rzési terv hatarozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az dvodavezet§ a felelbs.
Az ellendrzési tervben nem szerepl, rendkivili ellenérzésrél az dvoda vezetGje dont. Rendkiviili
ellenérzést kezdeményezhet az dvoda vezetdje vagy a szakmai munkakozosség. Nevelési
évenként egy alkalommal minden évodapedagdgus ellenbrzésére, értékelésére sor keril. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az vodapedagdgussal. A
pedagdgusok értékelése a nevelStestilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint folyik.
A nevelési évzard értekezletén az évodavezet( értékeli a pedagdogiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza

az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az vodavezet6 altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit. Ez az éves munkaterv értékelésében
szerepelteti, fejlesztési célzattal felhasznalja az voda kovetkezé évi munkatervében.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:

— szbbeli beszamoltatas,

— irasbeli beszamoltatas,

— értekezletekre vald felkésziilés megfigyelése
— dokumentdcidk ellenérzése
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— értekezleteken vald aktivitas megfigyelése

— csoportlatogatas,

— specialis felmérések, (pl. iskolakésziiltségi mérés az iskolakotelessé vald gyermekek
korében DIFER vizsgalatok, tesztek, megfigyelések eredményeinek vizsgalata).

A lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében kdzépiileten ,a nemzeti lobogét allanddan kitlizve
kell tartani.” A zaszldra vonatkozd el6irdsokat az emlitett rendelet tartalmazza. A kormanyrendelet a
kozéplletek fellobogéddsanak egyes kérdéseirdl elGirja a kozéplletek szamara a megfelel6 méretd
zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszI6 allandd mindségének megtartdsarodl és
azok kihelyezésérél a vezetd gondoskodik.

Intézményiink a reformatus zaszlét is kitlizi az dvodaépiilet homlokzatdra a nemzeti zaszlé mellé.

Az dvoda vezetése és szervezete

Az évoda vezetBsége, jogkore, felelGssége

Az intézmény vezetGsége konzultativ testllet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. A
vezet6ségnek célja, hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyuld funkciék megvaldsitasdban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.

A vezet6ség tagjai:

— intézményvezets
— intézményvezetShelyettes
— szakmai munkakoz6sség vezet6k

A vezet6ség munkajat informalisan az évodatitkar-gazdasagi tigyintézs segiti.

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott az éves munkaterv alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informacidkrél kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezet6k kozotti
munkamegosztdast jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztdasanak alapelvei: az ardnyos terhelés és a folyamatossag.

Utasitdsi jog gyakorldsa: A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztdsban dolgozo alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és ellenérzési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és ellenérzési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg
kell hatarozni a munkakoéri leirdasban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és
intézkedési jogot.

A vezet6i megbeszélések feladata:

— tajékozddas a szakmai kozosségek munkajardl,

— ajovébeli feladatok attekintése Ginnepek, programok egyeztetése,

— az 6voda szakmai és lelkiségbéli fejl6dését gatld problémak feltarasa, a fejlédést elGsegitd
oOtletek, javaslatok dsszegyUjtése, megvaldsitasanak elGkészitése.

A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti elG és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés készil. A
vezet6k a megbeszéléseken beszamolnak a feladataik elvégzésérdl, illetve tovabbitjak az
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informdcidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrél a vezetésiik alatt 1évS dolgozdknak és forditva
a munkatarsaktdl a vezet6ség felé atadjak a felmerilt kérdéseket, ligyeket. Az dvoda vezetbje a
munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatokat is ellat.

Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezet6 all, kinevezési jogat a Fenntartd gyakorolja. A vezet6 6vénét a
Bp-Svabhegyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma nevezi ki. A kinevezés 5 nevelési évre sz4l.
EKtv. 21.8. (6), 57. §. (1)-(2)

A Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2012. évi CXC. torvény meghatarozza az intézményvezeti megbizds
feltételeit az aldbbiak szerint:

Nkt. 67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetSi megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez szlikséges — a 3.
mellékletben felsorolt — fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, ...

b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség, (7) Az
intézményvezetd kivdlasztasa — ha e térvény masképp nem rendelkezik — nyilvdnos palyazat, vagy
meghivas Utjan torténik...

Az Nkt. 67. § (1) bekezdésének a) szakasza tehat elrendeli, hogy a kdznevelési intézmény vezetdi
feladatainak ellatasaval kizardlag az adott intézményben pedagdgus-munkakor betoltésére alkalmas
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezé kollégat lehet megbizni. A b) szakasz pedig azt rendeli
el, hogy intézményvezetSi megbizast kizdrdlag intézményvezetdi szakképzettséggel, azaz pedagdgus
szakvizsga keretében szerzett, a vezetési ismeretek megszerzését tanusitd intézményvezetdi
diplomaval rendelkez6 pedagdgus szamara lehet adni.

Nkt. 31. § (1) Az egyhazi kbznevelési intézmények és a magan kdznevelési intézmények az e
torvényben foglalt, az dltaldnostdl eltéré szabalyok szerint mikodhetnek és szervezhetik
tevékenységiiket. (2) Ha a nevelési-oktatdsi intézményt a 2. § (3) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott személy tartja fenn: d) a fenntartd palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat
intézményvezeti megbizast, nem kell alkalmazni a 67. § (7) bekezdésében és a 83. § (3) bekezdés e)
pontjaban foglaltakat. Nkt. 68. § (2): Az egyhazi intézmények vezetGjét az oktatasért felel6s miniszter
egyetértésével a fenntartd bizza meg, a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja. A megbizas a
megbizélevélben rogzitett hataridé lejartaval, illetve az Uj statusz kinevezéssel torténd betoltésével
automatikusan érvényét vesziti. /EKtv. 69. §. (1)/ A vezetd 6voné betegsége, tartds akadalyoztatasa
esetén a Fenntartd helyettes vezetd évonét biz meg a vezetdi feladatok ellatasaval. A megbizas
hatdrozott id6re szél. Ha a vezet6 6vond a helyettesitési megbizas lejarta utan sem tudja ellatni
feladatait, a megbizas id6tartama meghosszabbithaté. Az intézményvezeté munkakori leirdsat a
Fenntarto késziti el egyeztetve az dvodavezetbvel. Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel
vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a
jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az
intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfelel6en egy személyben felelGs:

— Azintézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly, nem utal
mashataskorébe.

— Az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

— Az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabdlyzatanak jévahagydasaért.
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Az intézményképviseletéért.

A nevel6testllet vezetéséért.

A nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellenbrzéséért.

Az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért.

A feladatok ardnyos elosztdsaért.

A gyermekek folyamatos, dnmagukhoz mért fejlesztéséért.

Az ésszerl(i és takarékos gazdalkoddsért.

A gazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

Az intézmény besoroldsanak megfelel6en a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért.

Az intézményi szamviteli rendért. A folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdsi
ellendrzés, valamint a belsé ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

A pedagégiai munka magas elvardsoknak megfelel6 megvaldsitasaért.

A szervezeti és tanuldsi kultdra szinvonaldnak emeléséért.

A tanitast és nevelést egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként vald kezelésért.

Az iskolakoteles koru gyermekek fejlettségének megadllapitdsahoz a helyileg kidolgozott
sajat mérések elvégeztetéséért.

A mérési eredmények beépitéséért a nevelési-tanuldsifolyamatba.

A nemzeti és dvodai Ginnepek munkarendhez igazodd, méltéd megszervezéséért.

Az alkalmazotti és a sziil6i szervezetekkel vald egytuttmdikodésért.

A pedagégusetika normainak betartdsdért és betartatasaért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben.
A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

A gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenBrzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi megfigyelésének megszervezéséért.

A pedagdgusok kdzéptdvu tovabbképzési programjinak elkészitéséért.

A pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A munkaltatéi jogokgyakorlasaért.

A kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez (KIR) kapcsolédd kozérdekd
informdcid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért.

A kllonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztil torténGellatasaért.

Az adatvédelmi szabalyokmegtartasaért.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel§ irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért.

Az intézmény hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszeri gyakorlasaért.

Az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, a Fenntarto altal
kozvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelGellatasaért.

Az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgdltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.
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Az intézményvezetds feladata:

— Kapcsolatot tart és egylittm(ikodik a Bp-Svabhegyi Reformatus Egyhdzkozség
Presbitériumaval, mint Fenntartdval, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Oktatasigyi
Irodaval, valamint Budapest XII. keriiletének Onkormanyzataval (Hegyvidék)

— Azintézményvezet6 koteles valamennyi egyhazi vagy allami részrél kért adatszolgaltatas
masolatat 8 napon beliil a Fenntartdnak, az egyhdazkerileti, valamint a zsinati oktatasiigyi
irodanak megkildeni.

— Az alkalmazotti kozosségi értekezlet, nevelStestiileti értekezlet, a vezetGi testliilet Giléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése.

— A nevel6bmunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa.

— A nevelGtestiilet 6sztonzése 6nmaguk fejlesztése irant, ennek érdekében belsé
tovabbképzéseket szervez, munkacsoportot hoz létre.

— Arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa.

— Gondoskodik a szakirodalom folyamatos gy(jtésérdl és beszerzésérél, elhelyezi a
nevelGtestiileti szobaban kialakitott konyvespolcokon, kiilon kdnyvtarat nem lizemeltet.

— A szilGi szervezetekkel valé egytttm(ikodés a kozépvezetbk bevonasaval.

— Részvétel a Reformatus Pedagdgiai Intézet és az oktatasiranyitds altal szervezett
tovabbképzéseken és szakmainapokon.

— Atovabbképzési stratégia megvaldsitasa (a belsé onértékelés és a tanfelligyelet altal feltart
fejlesztendé teriletek figyelembevételével).

— A szakmai egylttm(ikodés iranyitasa.

—  Eves mikoddési/munkaterv és az arra épiilé beszamolé elkészitése.

— Koltségvetési és pénziigyi beszamolé elkészitése a gazdasagi Gigyintéz6 bevonasaval.

— A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa.

— Azintézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

— Azintézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet&ség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

— A gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzrem(ikod6 dvodatitkar-gazdasagi Ggyintéz6
munkdjanak kdzvetlen iranyitasa.

— Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort az voda Pénzkezelési Szabalyzatanak
megfelel&en.

— Kialakitja és m(kodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményesfelhaszndlasat.

— Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
alkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabdlyzat nem utal mas hataskérébe, dont az
intézményen belili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a bejelentéseket és panaszokat.

— Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgdri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a T(izvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

— Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhdazott —
feladatokat.
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— Azintézményvezetd kizardlagos jog és hataskdre a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi
utalvanyozasi jogkor.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntartd felé:
Az intézmény egész m(ikodésére:

— gazdasagi (koltségvetés, beszamold),
— tandgyi, mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére,
— abelsGellendrzések, értékelések, adatszolgdltatasok tapasztalataira.

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

Az intézményvezet6 atruhazott hataskorei
A vezet képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.

Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

Az intézményvezets egyedi felhatalmazasa alapjan megbizott személy a felhatalmazasban
meghatdrozott ligyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni.

Az egyesvezetbk a Fenntartd el6tt az intézményvezet6 tajékoztatdsa mellett az adott teriletiik
ligyében jogosultak kilon felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetbje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskordket
ruhazza at:

— aképviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkakozosségek vezetGire;

— anevel6munkat kozvetlenil segits és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését az dvodatitkdr-gazdasagi ligyintézGre az ellendrzési jogkor
megosztasaval.

Az dvodavezetd kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

— Az 6voda mikodését megdllapitd szabdlyzatokat, vezetG6i intézkedéseket.

— Az intézmény nevében kiadott leveleket.

— A munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések iratait.

— Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

— Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

— Mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik.

— Arendszeres statisztikaijelentéseket.

— Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogdt magdnak tartotta fenn.

Az dvodavezetd - helyettes kiadmanyozza:

— A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezet6 nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.
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— Afeladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elGkészitése sordn hozott kzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
felhatalmazast.

Az dvodavezetb-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezeté megbizdsaval, annak kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja, vezet6i megbizasahoz a
Fenntarto egyetértése sziikséges (kdznevelési torvény 32.§ (1) c) ). Az intézményvezets helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezet6 késziti el. Az intézményvezets tdvollétében teljes
felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési terlileten kdzremikodik a vezetd altal
megallapitott tevékenység irdnyitasaban. Részt vesz a nevelémunkat kdzvetlenil segité
alkalmazottak a munkdjanak szervezésében és irdnyitdsaban, pedagdégusok munkaidé beosztasat
megszervezésében az egyenletes terhelés figyelembe vételével. A helyettesitési elszdmolasokat
hatdrid6re elkésziti. Részt vesz az atsoroldsok el6készitésében, a szabadsagok, betegallomanyok
nyilvantartasaban. Uj vagy kilépé munkavallalé dokumentacidinak, elszdmolasanak tigyeit el6késziti
Evente egyszer a vezetd utasitasara ellendrzi a személyi anyagok tartalmat. Az intézményvezetd -
helyettes felelds:

— Nevel6munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak irdnyitasdért, tevékenységiik ellenbrzéséért
és értékeléséért.

— A pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért.

— AszilGiszervezet miikodésének segitéséért.

— A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

— A pedagdgus és a nevel6 —oktaté munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasdnak vezetéséért, elszamolasaért.

— Szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

— A HACCP rendszermUikodtetéséért.

— Azintézmény mikoddéséhez szilkséges jogszabalyban el8irt bels6 szabalyzatok
el6készitéséért.

— A gyermekbalesetek megelGzéséért.

— A pedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

— A munkakoéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.
— Az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

A beszdmolas médja:

— szlbeli beszamolas megbeszélések keretében
— irasbeli beszamolo az dvodavezets kérésére évente maximum kétszer

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezet6 megbizdsa alapjan képviseli
azintézményt kiilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.
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Szakmai munkak6zosség vezetdk

A Pedagdgiai Program alapjan az dvodaban hitéleti munkakozosséget szerveziink, amelynek
m(ikodése folyamatos. A hitéleti munkakozosség vezetGjét az dvodavezet( javaslata alapjan a
nevelGtestiilet valasztja, megbizdsa visszavonasig, de legfeljebb 5 évig érvényes. A hitéleti
munkakozdsség tagjava onkéntes alapon lehetnek a nevelGtestiilet tagjai. A hitéleti munkakdzosség
vezet6jévé lehetbleg hitoktatdi végzettségl, vagy a hitéleti nevelés terén nagy tapasztalattal

rendelkezd kollégat kell valasztani.

A nevelGtestiilet mas munkakozosséget is Iétrehozhat, melynek vezet6jét - az intézményvezetd
javaslata alapjan - a szakmai munkak6z0sség tagjai kozil évenként valaszt meg a munkakozosség
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara. Ot az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. A megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.

A munkakodzosségvezetd feladata:

— A szakmai munkakozosség, 6nallo, felelGs vezetése.
— A munkak6zosség miikodési tervének elkészitése.
— A mdkodéshez sziikséges feltételek biztositasa.
— A munkak6zosség 6sszejoveteleinek dsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése.
— Az Ujmddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
— A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.
— Az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel:
o tervezésében,
o szervezésében és ellen6rzésében,
o 0sszegzl véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok értékelésénél.
— A pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktatd munkajanak szakmai segitése.
— Kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlatimunka korszer( segitéséhez.
— irdsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkajardl a nevelési évvégén, beszamold a
nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.
— A pedagdgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.
— Meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival.
— Szakteriiletén egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése.
— A pedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
— Akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhaszndlasa.

Szakmai munkakodzosség vezets jogai:

— Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség Pedagdgiai Programhoz igazodo éves

Utemtervét.
— Segiti a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az Gtemterv szerinti el6rehaladast és
azeredményességet.

— Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.
— Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

25



FelelGssége kiterjed:

— A munkak6zosség éves munkajarol szolé irasbeli értékelés elkészitésére.
— Az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: A munkak6zosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetGsége felé, és az dvodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Alkalmazotti kdzosség
Az alkalmazotti k6zosséget az intézmény Osszes alkalmazottja alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve szabalyozza.

Nkt. 32. § (1) Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhdz tartja fenn:

— apedagdgusok és egyéb munkavallaldkkal szemben vildgnézeti és hitéleti szempontokat
érvényesithet, alkalmazasi feltételként irhat el6, korlatozhatja, hogy a pedagégus sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevel6munkajat (Id. Nkt. 63. § (1) bekezdés d),

— SZMSZ-ében és hazirendjében az egyhaz tanitasaval 6sszefliggs viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat els, ennek megsértése
esetén a pedagdgus ellen eljaras indithatd.

Az alkalmazottak egy része nevelG-oktatd munkat végz6 dvodapedagdgus, a tobbi dolgozd a nevel6-
oktaté munkat kdzvetlenil segité mas alkalmazott. Az alkalmazotti k6z6sség tagjai, munkaviszonyuk
kezdetekor fogadalmat tesznek a Bp-Svabhegyi Reformatus Gyllekezet el6tt. A fogadalomtétel
idépontjat a Fenntartd hatarozza meg az 6vodavezetbvel egyeztetve.

A fogadalomtételszovege:

,En (a dolgozé neve) a Szentharomsag Isten és a gyiilekezet kdzosségének szine el6tt vallom, hogy a
Baranyfelh6 Svabhegyi Reformatus Ovodéban Isten kegyelmébdl, elhivasabdl véllalok szolgélatot.
Fogadom, hogy munkamat a legjobb tuddsommal, Isten el6tti felelGsséggel, az O dicséségére
végzem. A Szentiras szellemiségében a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hitvallasait kovetem,
torvényeit betartom. A rank bizott gyermekek és csaladjaik javat, a gyermekek biztonsagat és a
személyliknek legmegfelel&bb fejlédését szolgadlom. Ehhez kérem Isten segitségét! Amen.” A
fogadalom alairt példanyat a dolgozdk személyi anyagaban taroljuk.

Az alkalmazotti k6z6sség jogai:

Az alkalmazotti koz6sséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd k6zosségeken kivil az
6voda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités
soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.
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A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevével, véleményezbével kozdIni
kell.

Az alkalmazotti koz6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

A nevel6testilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testilet
hatdrozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat
és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a
Reformdtus Kbznevelési Térvény szabalyozza.

A nevelGtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Torvény
altal, és mas jogszabalyokban, valamint az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményezl és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet mikodésére vonatkozd altaldnos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.8.(2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testilet véleményezs és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintélgyben.

A nevel6testilet dontési jogkore:

— apedagdgiai programelfogadasa,

— az SZMSZ elfogaddsa,

— az éves munkaterv elfogaddsa,

— az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

— ahdzirendelfogadasa,

— azintézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

— jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd 6ssze az évoda lényeges problémainak megoldasara, ha
a nevel6testilet tagjainak egyharmada, valamint, ha az dvoda vezetéje sziikségesnek latja. A
rendkivili nevel6testileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstSl szamitott nyolc
napon belil kell 6sszehivni. A rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testileti
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kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése szlikséges.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet (SzMK)
irasban kezdeményezte. A kezdeményezést az 6vodavezetének kell eljuttatni.

Az dvoda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestileti értekezletet az intézményvezet§ késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés
alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az évodai munkara
irdnyuld atfogd elemzések és a beszamoldk elfogaddsdval kapcsolatos napirendi pontokat. A
nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja
el. A nevel6testiileti értekezletekrdl emlékeztetd tipusu jegyz6konyv készil. Az értekezlet barmely
résztvev@je kérheti a jegyz6konyv részletesebb vezetését adott napirendi pontok esetében. A
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelGtestilet
egyszer(i szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatoktara).

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrdl IényegkiemelS, emlékeztets jegyz6konyv késziil, mely
tartalmazza:

— ahelyet, id6t,

— az értekezlet napirendi pontjait,

— ajegyz6konyvvezetd és hitelesitGk nevét,

— ajelenlév6k nevét (jelenléti iv formdjaban), szamat,
— azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

— a meghivottak nevét,

— ajelenlév6k hozzaszolasat,

— amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,
— ahatdrozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni.

A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a nevelbtestiileti tagok kozil két hitelesits - akik kozil egyik a
jegyz6konyvvezet6 - irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzits jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(
sz0tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
dévoddaban dolgozdk kétharmaddanak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen
kivil kell hagyni azt, akinek alkalmazotti jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem
jelent meg. A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6z6sség
véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsarol
(vagy elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazdassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.
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A nevelGtestiilet feladatkoérébe tartozd ligyek atruhdzdsa:

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorladsat
atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet kdteles
tdjékoztatni a félévenkénti nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az
lgyekrdl, amelyekben a nevel6testilet megbizasabdl eljar. A megbizast az évoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idGre adja — kivéve a vezetGvalasztast bonyolitd bizottsag
tagjainak megbizasa. A megbizasnak tartalmaznia kell:

— a bizottsag feladatat,

— a bizottsag hatdskorét,

— anevelGtestllet elvarasat,

— abeszamolds formdjat,

— abizottsag vezetGjének, tagjainak megbizasat.

llyen bizottsag lehet:

— Palyazatfigyel6 és készit6 bizottsag

— Panaszt kivizsgdlo bizottsag

— Program bevalast vizsgdld bizottsag

— Rendkivili helyzetre létrehozott bizottsag

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a bizottsdgok
vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet. Amennyiben a nevelési év
sordn alkalmi és el6re nem tervezhet6 bizottsag feldllitasara van szlikség, az éves beszamoldban kell
utdlag rogziteni a tevékenységiiket.

A szervezeten bellli kapcsolattartas rendje
A jogszabdlyoknak, szakmai elGirasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkilonilt feladatuk
alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti koz6sség, ezen belliil:

— anevel6testilet-6vodapedagdgusok

— aszakmai munkakdzosség

— anevel6émunkat kozvetleniil segit6k: dajkdk, karbantartd, évodatitkar, takaritd, és pedagadgiai
asszisztens munkakoérben dolgozdk kozossége

Az intézmény kilénb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kozrem(ikodésével — az dvodavezets fogja Ossze.

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

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevelGStestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az dvodapedagdgusok
Felettlk az altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel
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rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban (az
d6voda 5 csoportjaban 10 6vodapedagdgus). Kozvetlen feletteslik az vodavezetd. Csoportjainkban
nincs csoportvezetd évond. Mindkét pedagdgus egyforman felel6s a csoport életét érint6 nevelési,
pedagdgiai, szervezési, dokumentacids feladatokért, és a szlil6kkel valé folyamatos és hiteles
kommunikacid biztositasaért.

Heti kotelezd 6raszam: 32 éra, heti munkaidé 40 6ra.

Délel6tti beosztas:

Hétf6t6l — cstitértdkig: 07.30 - 14.00-ig.

Pénteken: 07.30-13.30-ig

El6zetes beosztas, ill. hianyzasok esetén a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagodgusok kdzott valtakozva kerll sor a reggel 7.00 - 07.30 dra kozotti ligyeletre.

Délutani beosztas:

Hétf6tol - csttortokig: 10.30 - 17.00-ig.

Pénteken: 11.30 — 17.30-ig

A délutani Ggyelet: 16.30 - 17.30-ig szintén el6re kijeldlten heti valtasban.

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

— Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiaifeladatokat.

— Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség-vezet6k
iranymutatdsainak megfelel6en, felelGsséggel és onalldan nevel a sajat mddszerei és a vezetd
altal ellenérzott, valamint az intézményvezetd altal jovahagyott (itemterve szerint.

— Az éves lUtemtervben leirt foglalkozasok megtartdsa kotelez6.

— Az éves tervektdl vald esetleges eltérés vagy valtoztatas pedagdgiailag indokolt esetben
lehetséges.

— Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakoz6sség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott Gtemtervi kereteknek megfelel6en szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot. Minden estben a reformatus keresztyén
szellemiséget, a pedagdgiai programmal valo 6sszhangot szem elGtt tartva él ezzel a szakmai
szabadsagaval.

— Atanulds irdnyitasa soran személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek
személyiségének kibontakozasat.

— Figyelembe veszi és tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, életkori sajatossagait, és az
eltéré fejlédési Utemiket. Torekszik az esetleges hatranyok csdkkentésére, és a gyermeket
6nmagdahoz mérten a legjobb egyéni képességeinek kibontakoztatdsara biztatja. A
gyermekhez vald viszonyuldsdban mindig a szeretet és az elfogadas az els6dleges.

— Minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt fogado éra
keretében ismerteti a szlil6kkel.

— Akilénleges banasmaddot igényl6 gyermekek kozil a tehetségigéretes gyermekek szamara
egyéni fejlesztési iranyokat keres. Torekszik a kiemelked6 képességligyermekek szamara
képességeiknek megfelels ismeretek, tobblettudas és fejlesztés biztositasara.
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—  Kilénds gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkdztatasara. Evente elkésziti,
felllvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti
az intézményvezetének.

— Csoportjaban kiemelt gondot fordit a veszélyeztetettség észlelésére, a jelz6 rendszerben
betolti a feladatat, azaz él a jelzés lehet8ségeivel.

— Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatosfeladatokat.

— Munk3ajdhoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja. 7
évenként elvégzi a kotelez6 képzéseket. (min.: 120 éra)

— Adminisztracids tevékenységében az informatikai eszk6zdk hasznalatdahoz sziikséges
képességét folyamatosan fejleszti.

— Torekedjen az irasbeli munkak elektronikus formaban torténd elvégzésére, az 6voda IKT
lehet&ségeinek kihasznaldsdra az adminisztracidn tul a nevelésben is.

— A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teenddék ellatasa:

— A csoportnapld naprakész vezetése.

— Afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.

— A gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra sz616 igazolasok 6sszegyljtése, Grzése

— Vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kdveté dokumentacidt: a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en. Gyermekeink egyéni
fejl6dési Uteme, a fejlesztés iranya, tartalma, személyre szabott értékelése, illetve egyéni
mérési eredményei, szakvéleményei, egyéb dokumentumai az évodapedagodgusok altal
vezetett egyénifejlédési napldban keriilnek dokumentadlasra. Az egyes gyermekek személyi
anyaga tartalmazza az anamnézist (a sztlSk altal kitoltott ,Bemutatkozé lap”), évi legalabb
harom, kiilonb6z6 idGszakban készilt gyermeki produktumot (javasolt az emberabrazolas
nyomon kovetése) az ,Egyéni fejl6dési napld”-t, valamint a DIFER mérések dokumentalasat.

— A mérések adatainak vezetése, elemzése. A gyermekek betoltott 4 éves kordban és az iskola
kotelességre vald felkésziilés id6szakaban révid DIFER méréseket végziink.

— Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése.

—  Statisztikdk hatarid6re torténd elkészitése.

— A gyermek sziilGjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai déntéshez,
amelybdl a szll6re fizetési kotelezettség harul.

—  Osszegy(ijti az esetleges sziil6i dontésekrél sz616 adatokat (igényfelmérés, hozzajarulasok,
stb.).

— SzUl6i értekezletekrél, szil6kkel torténé megbeszélésekrél, fogaddorakrél jegyz6kdnyvet
készit, ezt kérés nélkll bemutatja az dvodavezetének.

— A csoportos dajkdval rendszeresen megbeszélést folytat, melyet dokumentadl a
csopoprtnapléban.

— Az intézményvezetbvel konzultal a gyermekek iskola késziiltségi szintjérdl és amennyiben
szlikséges, szakvéleményt ir a Szakért6i Bizottsagoknak.

— A Reformatus EGyMI munkatdrsaival kapcsolatot tart, adott esetben elkésziti az irdsos
szakvéleményét a segitségre, megtdmogatasra szorulé gyerekekrdl.
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FelelGssége a munkakori leirasban, illetve az dvoda bels6 szabdlyzataiban raharuld feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felel§sségére terjed ki. Felel8s a titoktartdsi, személyiségjogi
szabalyok betartasaért.

Beszamolasi kdtelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelGtestiiletnek. A csoportban megvaldsuld teljes pedagdgiai folyamatot az dvodapedagdgus az
adminisztrativ teendGinek ellatdsaval és az elkésziilt gyermeki produktumokkal tdmasztja al3.

A nevel6munkat kozvetlenil segitd dolgozdk kozdssége

Pedagdgiai asszisztens

Ovodankban 1 pedagdgiai asszisztensi allashely van. Folotte az altaldanos munkaltatdi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezet6 helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdori
leirasa alapjan végzi. Beosztdsa az intézmény aktualis igénye szerint alakitandd, munkaideje heti 40
6ra. Altaldban 8.00 — 16.00 6réig van az 6vodaban. Ettd| eltéré munkaidére a csoportok esetleges
programjai vagy helyettesitési sziikség miatt elGre egyeztetve lehet beosztani.

F6bb tevékenységek:

— Azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejl6désiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

— Ovondi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— A megtanult fejleszt6terapiak egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja.

— Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

— Afoglalkozasokon az événé iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszk6zoket
el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

— Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére, és minden egyéb gondozasi feladatban.

— A gyermekek jatékfolyamatdban az 6voné Utmutatasa alapjan 6nalléan részt vesz.

— Az udvaron a levegGztetésnél, sétandl, kirandulasokon segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Az udvari jaték sordn segit a
balesetmegel&zésben.

— Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

—  Sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kisérik a gyermekcsoportot,
fellgyelve a biztonsagos kozlekedésre.

— SzemléltetGeszkozoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a kovetkezé napokra. A szertari
eszkozok elGkészitésében segit, az eszkdzoket hasznalat utan visszaviszi a szertarba.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek testi
épségéért teljes korl felelGsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: félévente az 6vodavezets felé szdban, adott esteben az dvodavezetd
kérése alapjan irasban.

Dajkak
5 allashely
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Felettlk az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az évodatitkar-gazdasagi Ggyintézé.

Munkaidejiik beosztasa:
Délel6tt: 06.30 - 14.30
Koztes id6ben: 8:00 - 16:00
Délutan: 10.00 — 18.00
Feladata:

— Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremkoddik a gyermek
egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

— Ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsGsegélyt nyujt.

— Csoportszobajat és annak 6lt6z6jét, mosddjat takaritja, tisztantartja.

— A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése: a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, a
baleset-és fert6zésveszély elkeriilése.

— Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az événdk irdnyitdsa mellett szervezi és
végzi.

— Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk elldtasaban.

—  Atveszi az ételt a szallitétdl, gondoskodik az ételminta elrakasardl, kitalalja a csoportokba az
ételt. Elkésziti a gyliimolcsot a tizdraihoz. Az ékezéshez kapcsolédd mosogatast elvégzi, a
konyha higiénéjét biztositja.

— Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzrem(ikodik, segit az ételek kiosztdsdban,
az edények leszedésében.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynem’iket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

— Aterem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

— A jaték- és egyéb tevékenységekhez szlikséges eszkozok elGkészitésében kozrem(ikodik az
6vond utmutatasait kovetve.

— Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

— Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

— A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szil6 érte nem jon.

— Ardbizott névények napi gondozasaban részt vesz.

— Tovabba a munkakari leirasaban szereplé feladatokat latja el.

Szakmai kovetelmények:

— Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacids és
beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére.

— Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

— Atudomadsadra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

— Atechnikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6d6 szll6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozé két csoport elldtasat, kiszolgalasat
biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak
atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat. MUiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak a vezetS engedélyével, a beosztast készité vezetShelyettes tdjékoztatdsa melltt lehet
végrehajtani.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.

Beszamolasi kdtelezettsége: széban a munkatarsi évzard értekezleten.

Ovodatitkar — gazdasagi Ugyintéz6
1 allashely

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja.

A nevelGtestiilett6l elkiiloniilt és a dajkak kozosségétdl részben elkiilonilt feladattal rendelkezé
alkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerld mikodéséhez szolgdlo feltételek biztositdsa. Masrészt az
intézmény biztonsagos gazdalkodasanak, a higiénés feltételek biztositasanak eldsegitése. Feladatait a
vezet6 egyszemélyi utasitdsai alapjan végzi.

Sajat terlletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az 6vodavezet6. FGiskolai szintl pedagdgusvégzettség esetén a nevelbtestilet teljes jogu
tagja.

Munkaidd beosztasa: 08.00-16.00-ig tart, illetve az intézmény aktualis igénye szerint. A munkakor
szlikség esetén félallasban (ezesetben a munkakor egyes feladatait at kell szervezni) vagy részben
otthoni munkavégzéssel is betdlthetd.

Feladatai:

— Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

— Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat.
Ezeket a konyvels részére atadja.

— FelelGsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartdst, a szakmaianyagok nyilvantartasat.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkdlatokat, leltarozast, selejtezés el6készitését stb.

— Az 6voddra érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

— El6késziti a vezets részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

— Szlkség szerint végzi a postazast.

— A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

— A helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tGgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.

— Vezeti a vezet§ utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

— Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

— A személyi anyagokat rendezi és frissiti az intézményvezetd utasitasa alapjan.

— lrattdri selejtezést végez.

— Avezet6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

— Kozrem(kodik a személyzeti és munkalgyi Ggyintézésben.
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— Beszedi az étkezési téritési dijat. A befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelel6en kezeli.

— Az 6voda 6ndlld bérgazdalkodasi jogkdrébdl addéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezet részére.

— Kapcsolatot tart az 6voda kényvelGjével.

— Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjardl.

— Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozzakapcsolddd adminisztraciot.

— Avezet6 utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszeg(i beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

— Gazddlkodik az ellatmdannyal a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en pénztarjelentést
készit.

— Kapcsolatot tart a gyermekétkeztetd beszéllitéval, naponta vezeti a rendelési adagokat.

— Kérésre vezeti a nevelGtestiileti értekezletek és egyéb jegyz6kdnyveket.

— Vezeti a tanuld és alkalmazotti nyilvantartast a KIR-rendszerben. Kezeli a KIR kiilonb6z6
moduljait.

— Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartast.

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

— Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

— Abels6 és kiils6 levelez6rendszer hasznalata.

—  Leltarkészités a munkahelyen |évé gépekrdl, valamint a hozzajuk tartozé programokrol.

— Részvétel a selejtezésben.

— Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és mikodtetését.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre. Anyagi felel6sséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illet6leg.

irasbeli beszamolasi kdtelezettsége: elkésziti a gazdalkodasi beszamoldkat.

Gondnok-karbantartd
1 allashely

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az évodavezetd.

Munkaidd beosztasa: napi 8 éra, mely az intézmény aktualis igénye szerint egyeztetett mddon
valtozo.

Feladata:

— Folyamatosan gondoskodik az épiiletben |évé meghibasoddasok javitasarol.

— Az utcafront és az udvar folyamatos tisztantartasa.

— Téli id6szakban gondoskodik az dvoda balesetmentes megkdozelithetGségérdl.

— Figyelemmel kiséri és kezeli a belépteté és biztonsagi rendszert.

— Vezeti a tlizvédelemmel kapcsolatos adminisztraciot, végzi a sziikséges szemléket.

— Figyelemmel kiséri az 6vodaban hasznalatban Iévé m(iszaki cikkek, gépek allapotat.

— Az épllet gépészeti lizemeltetése, méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellenérzése.
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— A mdszaki naplék folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

— Alétesitményben elGirt h6mérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti h6mérsékletvaltozasokat.

— Nyildaszardk allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

— Segiti az 6vodapedagodgusokat, dajkdkat a csoportszoba berendezésének mozgatasaban,
aprébb dolgok (pl. dekoracid, polc, stb.) folszerelésében.

— Karbantartja a keritést, kapukat.

— Kapcsolatot tart az dvoda vagyonvédelmérdl gondoskodd vallalkozdassal.

— Zarak, kilincsek, berendezések, izzok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

— A szemeteskukdkat és a moslékos edényt a széllitdshoz megfelel6 helyre késziti, majd lrités
utan a helyére teszi.

— Akarbantarté mdhely rendjérél, az dltala haszndlt gépek eszkdzok rendben tartasardl
gondoskodik.

— Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével. Beszerzi a karbantartashoz
szlikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi azokat.

— Minden munkanapon bejarja az évodat, nincs- e szlikség valahol hiba elharitdsara.

— Besegit az 6vodai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatasaba, munkaltatodi
utasitds szerint az el6készileti munkdlatokba és a lebonyolitasaba.

— Elvégezi mindazon a munkakaorén kivil es6, végzettségének, szakképzettségének megfelel
eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijellt vezeté megbizza.
Kérésre segitséget nyujt a dajkdknak és az dvonéknek.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért, a kezelésében lév6eszkdzokért és targyakért.
Takarito:

0,5 allashely

Folotte az altaldnos munkaltatéi jogokat az dvodavezet6 gyakorolja.

Kozvetlen felettese az dvodatitkdr — gazdasagi ligyintézé.

A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat a takarité részben 6ndllémunkaval, részben az
Ovodatitkar — gazdasdgi Gigyintézs irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztdsa: napi 4 éra az dvoda zardsa utdn kotetlen id6pontban. A reggeli nyitasig készen
kell lennie a takaritasi feladataival. Ha az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaidejét rogzitett
id6pontban is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

— Ellatja a takaritasi feladatokat az évoda koz6sségi tereiben az 6vodavezet6 altali rendben a
munkakari leirdsdban foglaltak szerint.

— Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlen végzi.

— Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztilSkkel.

— Feladata, hogy a munkatertletén jelentkezd, kbvetkezékben felsorolt feladatokat a
munkakari leirdsdban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
ellassa: A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroldba helyezi.

— Naponta portalanit, a mosddkat fert6tleniti.

— Atakaritas ideje alatt szellGztetést végez.
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— Afolyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket naponta tisztitdszeres, fertStlenités bé vizzel
felmossa.

— Gondoskodik a feln6tt mosddk eszkdzeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkdzoket.

— Részt vesz a nagytakaritasban.

— Alkalmanként jelentkezé feladatok: A rendezvényeket kdvet&en részvétel az eredeti rend
visszaallitasdban.

— Koteles minden hénapban jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségisziikségletét.

FelelGssége:

— Akiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasa, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetGek.

— Koteles a ,, Karbantartd flizetbe” beirni, ha a munkateriletén karbantartast igénylé allapotot
észlel.

— Munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyelet, munkateriletéhez
tartozo zdrando helyiség zarasardl valé gondoskodas.

Beszamolasi kotelezettsége: szban az dvodavezetd, illetve az évodatitkar — gazdasagi ligyintézé felé
szlikség szerint, de legaldbb évente egyszer.

A jutalmazas elvei
Jutalmazdsra a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés fliggvényében van lehet6ség.

Odaitélésének intézményi feltételei:

Az 6voda keresztyén lelkiségének, egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében
kifejtett magas szinvonalu tobbletmunka végzése. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként minGségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdan adhaté. A konkrét
személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezet6jének hataskdrébe tartozik, a nevelGtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

— Szolgadlja az intézmény kivaléan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
— A meghatarozott bértomeg ésszer( felhasznalasa.
— A min6ségi munka megitélése 6sszhangban legyen a kimutathaté eredményességgel.

A jutalmazas célja:

— A Pedagdgiai Program tartalmaval, céljaival 6sszhangban lévé feladatok magas szinvonalud
feladatvégzésének erGsitése.
— A munkateljesitmény 6szténzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének szempontjai:

— A szakmai munkakozosségekben valé aktiv, alkotd részvétel.

— irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, dsszegzése, reflexidja atfogd, az
dévoda arculatara szabott, mely hozzajarul a minéségfejlesztéshez.

— lgényes, naprakész tanligyigazgatasi dokumentacié vezetése.
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Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a Pedagdgiai Program bevdlas
folyamatosvizsgalataban.

Az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézménymagasszinvonaluképviseléseazévodankiviilirendezvényekenésa médiaban.
AzévodankérdekeinekmegfelelGtanulmanyokfolytatasailletvesikeresbefejezése.
Tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményihasznositasa.

Palyazatokon valé aktivrészvétel.

Bemutatd foglalkozasok, el6adasok tartasa.

Egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerésében vald aktiv
részvétel.

Az dvoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsaban valé aktiv részvétel.

Az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonald munka.

A szakmai munka kiemelked§ szint(, hosszutavu teljesitése. Az intézményen beliil hosszu
idejl, hlségesen végzett munka.

Tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése.

Szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, modszertani eljdrdsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében. A szakmai Ujdonsagokra vald nyitottsag
mellett az 4j ismeretek biblikus értékrenden vald szlirésének képessége.

Pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal), konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelemben
példaadé magatartas.

A jutalom odaitélése dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel az
dvodavezetd helyettes és a munkakozosségvezetd vesz részt.

A javaslattétel id6pont;ja:

A nevelési évet zar¢6 értekezleten irdsos formdaban dtadhatja minden évodapedagégus javaslattételi
lehetGségével élve a vezetGnek. A nevelési évet nyitd értekezleten keril kihirdetésre a jutalmazasrol
sz0l6 dontés. Javaslattételi lehet6séggel minden dvodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan élhet.
Nem részesiilhet jutalmazdsban, aki a megel6z6 nevelési évben:

szObeli és irdsbeli megrovdasban részesilt,

munkafegyelme nem megfeleld,

irdsbelimunkak, beszamoldk, hatdridejét elmulasztja

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok:

bizonyitasi id6: 1év (Uj kolléga és GYES-rGl visszatérd kolléga esetében is)
a felsorolt szempontok kozil legaldbb 5 feltételnek kell megfelelni

a kiléndijazasos megbizatasok végzése nemszempont a megallapitasnal
a jutalom egy nevelési évre szél, meghosszabbithato.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasban részesiilhetnek, ha:

Munkakori feladatainak teljesitéséhez magas szintl a szakmai felkésziltsége.

Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
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Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

—  Szul6kkel kialakitott partnerikapcsolat.

— Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

— Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.

— Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a
harmonikus egylttm{kddéshez, életvitele példaérték.

A differencialt jutalom, mely lehet SZEP- kdrtya, Kultira utalvany, kdnyvjutalom, készpénz,

//////

A felvételi eljaras soran alkalmazott szempontrendszer

A Fenntartéval vald egyetértésben az dvoda az aldbbiakban hatarozta meg az dvodai felvétel
szempontrendszerét. A szempontrendszer mikddtetésére tuljelentkezés esetén van sziikség, hogy a
legmegfelel6bb dontéseket tudjuk meghozni.

A kdznevelési torvényben meghatarozott szabalyokat természetesen betartjuk.
A gyermek igénybe veheti az dvodat, amennyiben:

— aharmadik életévét betoltotte;
— szobatiszta (6vodaérett);
— teljesen egészséges;

Tuljelentkezés esetén az aldbbi szempontok alapjan a fenntartdval torténé egyeztetés mellett dént az
Ovodavezetd a folvehetd gyermekek korérél. Az alabbi sorrendben kell figyelembe venni a folveendd
gyerekek korét:

— afenntarté gyiilekezet tagjai,

— areformatus hitelveket gyakorld, mas reformatus gyilekezet tagjai,

— az 6vodank reformatus szellemiségét elfogadd mas keresztyén kdzosségek tagjai,

— areformatus keresztyén szellemiséget igényl6, de nem vallasos sziil6k évodaskoru
gyermekei;

— e mellett szempont, hogy a Budapest Févaros XII. kerilet kdzigazgatasi teriletén lakd vagy
tartézkodd gyermekek (ha csaladjuk a reformatus intézményi szellemiséget elfogadja)
elénye,

— valamint, ha ezek utdn még van fér6helylink, folvessziik az dvodank reformatus keresztyén
szellem(i nevelését igényld csaladok gyermekeit lakdhelyliktdl, keresztyén felekezetiiktdl
flggetlendl

— afolvétel sordn szem el6tt tartjuk a szocidlis, gyermekvédelmi szempontokat is (egyediilallé
sz(il8, nagycsalad, szocidlishattér stb.)

A lelkipdasztori ajanlas nem elvaras, de segitheti a dontési folyamatban a fenti szempontok
érvényesitését.

Az dvodai szUlGi szervezete

Az Ovodaban a sziil6kkel valé kapcsolattartas és a sziil6i jogok és kotelességek érvényesitésének
biztositasara szilGi szervezetet, azaz Szil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban SzMK) szervezését
tdmogatjuk.
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Az dvodai szintd szilGi szervezettel vald egyittmiikodés szervezése az intézmény vezetGjének
feladata. Az intézményvezet és az SzMK elndke az egylittm(ikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A szulGi
szervezet mlkodésének feltételeirél az intézményvezet6 gondoskodik. A sziil6kkel torténé
kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is
tartalmazza.

A szil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi
szervezetet hozhatnak létre. A szlil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviselSinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A szUl6i szervezet és az intézményvezetd kdzotti kapcsolattartas rendje
Az évodai szintli szUlGi szervezet vezetGjével az intézményvezetd, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd Ggyekben az SzMK 6sszekotd dvodapedagdgus tart kapcesolatot.

A szilGi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti Gilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziilGi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziilGi szervezet az
intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe
tartozo lGgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elGterjesztésérdl 8 napon beliil rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval az 6vodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont
irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal korabbi ataddsdval torténhet.

A csoportszint( Ggyekben a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének képvisel§jét sziikség szerint
tdjékoztatja.

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

A szUl6i szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, melyek segitségével a sziilGi szervezet élhet a

IO

Az SzMK véleményt nyilvdnithat, javaslatot tehet az alabbi esetekben:

— Az SZMSZ, a Hazirend és az éves Munkaterv elfogadasa.

— A mikodés rendje, a gyermekek fogadasa.

— Avezet6k intézményben valé benntartdzkodasa.

— Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval.

— Avezet6k és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas madja.

— Kils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja.

— Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje.

— Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas.

— Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

— Aszil6ket anyagilag is érint6 tgyekben.

— A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

— Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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Az SzMK kezdeményezési és javaslattételi jogaval élve kezdeményezheti a nevel6testilet
Osszehivasat, illetve egyes kérdésekben kérheti az érdemi vdlaszaddst.

Az SzMK képviseli a szlil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Az SzMK egyéb jogai:

— Ha aszil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozddni kivan,
a kérést az évodavezet6hoz kell cimezni. A tdjékoztatas megallapodds szerint torténhet
sz@ban vagy irasban, a szobeli tdjékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni az SzMK képvisel&jének.

— A szilGi szervezet képviselGje tanacskozdsi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 tigyek (a gyermekek nagyobb csoportjanak tekintendé legalabb egy teljes évodai
csoport) nevelGtestileti vagy egyéb forumon térténé targyaldsanal, a meghivasrol az
dévodavezetdnek kell gondoskodnia.

— Ha aszil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testilet a szilGi szervezet képviselGjének részvételével
megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel8i minden Glésiik utan beszdmolnak sziil6tarsaiknak az elhangzottakrdl. A
tdjékoztatds, informacidkozlés az e-mailes rendszeren keresztiil torténik. Aszil6 szervezet feladatai
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az 6voda mikodését.

A szil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt
hatdrid6 - a rendelkezésre all6 id6n beliil gyakorolja, megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval
kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek, a szilGi
szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevs jogkorének eseteiben eljarva
koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsban az dvodavezetd feladatai a
kovetkezbk:

— Az SzMK (ilésein az évodavezet6 és az SzMK-6sszekoté dvodapedagdogus hivatalbdl részt vesz.

— Szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadads, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
tagjaival és vezetGjével.

— Kozrem(kddés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szlikséges tajékoztatok
elkészitésében.

—  Ertekezletek, ilések megszervezése és lebonyolitdsa az dvodan beliil.

— A SZMK képviselGjének meghivasa a nevel6testileti értekezletre, ha az olyan lgyet targyal,
amelyben az SzMK-nak tanacskozasi jogkore van.

— A nevel6testiilet képviselGjének meghivasa a szlilGiszervezetiilésére.

— A nevel6testiilet, illetve a sziilGi szervezet jogkorébe tartozé tigyekrdl egymas irasbeli
tdjékoztatasa.

— Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziilGi szervezet
jogkorének gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).

— A szilGi szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkili dtadasa az érintett személyeknek.

— AszilGi szervezet altal elintézett iratok érdekelteknek térténé atadasa.
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Az SzMK aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetdségliket a szll6i szervezet szervezeti és mikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a szUl6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylttmikodés és kapcsolattartas sordn a vezet6k feladata, hogy az dvodai SzMK jogainak
gyakorlasdhoz sziikséges dolgokat megadja:

— informacids bazis megadasa,

— ahozzaférés biztositasa,

— azoknak a dokumentumoknak rendelkezésre bocsatasa, melyek az 6voda SzMK jogainak
gyakorldsdhoz szlikségesek,

— 6vodan belil megfelel6 helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az évodai SzlilGi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az évoda belsd szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

— segitse az intézmény hatékony miikodését,
— tamogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét,
— véleményezze az évoda tevékenységének eredményességét.

A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa,
valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds
intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntartd
Kapcsolattartd: évodavezetd, dvodatitkar-gazdasagi lUigyintézé

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a Fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

— Az intézmény és a Fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

— Az intézmény mikodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara.

— Az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van.

— Azintézménypénzigyi-gazdalkodasitevékenységére.

— Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére.

— Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

— A program alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara.

— Segiti a szlil6k és a fenntarto kapcsolattartasat (pl.: lelkészi ajanlas, hivatali tigyintézés,
egyebek).

— Az atadott és atvett dokumentumok irasbeli nyomon kévetésére.

A kapcsolattartas formai:

— Szobeli tdjékoztatas.

— Elektronikus kapcsolattartas.

— Beszamoldék, jelentések készitése.

— Alkalmanként személyes latogatast tesznek a Fenntartd Gylilekezet képviselGi.

— EgyeztetGtargyaldson, értekezleten vald részvétel.

— Bizottsagi liléseken és presbiteri gy(iléseken valérészvétel meghivas alapjan. (A presbitérium
az 6vodat érinté kérdések targyaldsara meghivja az évoda vezetdgjét.)

— A Fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.

42



— Specidlis informacid-szolgdltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldddan.

— Statisztikai adatszolgaltatas.

— Azintézmény mikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.

— ElGzetes egyeztetés alapjan és a pedagdgiai programban meghatarozott alkalmakon az
istentiszteleteken valé részvétel (teljes nevelGtestiilettel, munkatdrsi kozosséggel:
fogadalomtételek, évodavasarnap).

— Meghivas alapjan részvétel a gylilekezet rétagalkalmain (pl. idések karacsonya)

— Munkatarsi ahitatok, amelyeket a lelkipasztor tart.

Gyakorisag:

Az éves munkatervben meghatdrozottak, valamint sziikség szerint. Az éves munkatervben célszerd
meghatdrozni rogzitett rendszerességét a lelkipasztor és az 6vodavezetd egyeztetéseinek.

Altaldanos iskolak

Az bévoda vezetGje, pedagdgusai torekednek kapcsolatot kialakitani a kornyékbeli iskolakkal, valamint
torekszenek reformatus daltaldnos iskolakkal partneri kapcsolatot folvenni. A kapcsolattartas célja az
iskoldba |ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylittm(ikodés kialakitasa. Kapcsolattarté: az
d6voda vezetGje és az adott nevelési évben nagycsoportot vivé dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet megkodnnyitése.

A kapcsolat formaja: kélcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valérészvétel, szilGi
értekezlet. Az 6voda az iskolaktol érkezé tajékoztatdkat, meghivdkat, bemutatkozd anyagokat
tovabbitja, illetve kiteszi a csoportok hirdetGire, valamint elektronikus formaban is elérhetévé teszi. A
nevelési év soran folyamatos egyittm(ikodés kialakitasa, kélcsonos elfogaddsa pedagdgusok
szakmaiprogramjai 6vodasok iskolaval valéismerkedése meghivasra, Ginnepélyeken valé kdlcsonds
részvétel, volt évodasokkal kapcsolatos utankovetés.

Gyakorisag:

— aziskolai beiratkozas el6tt,
— aziskolakésziiltség kapcsan lehetSleg januarban

Az 6voda biztositja, hogy az informdciodit a szul6k felé tovabbitja.

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

Az dvoda orvosa, védbéndje, gyermekfogaszat, munkaegészségligy
Kapcsolattartd: az dvoda vezetGje

A feladatellatasra sz6l6 megallapodasokat a megfelel6 szervezetekkel kotjik meg a Hegyvidéki
Onkormanyzat Népjoléti Irodajanak egészségiigyi referensén keresztiil.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolaegészségligyifeladatokat
végz6 szervezet, az dvodavezetbvel egyeztetett rend szerint, egylttmUikddve végzi a preventiv
munkat.

43



A védéné a feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti. Segiti az dvoda pedagdgiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a magatartdsi fliggdség és a gyermeket
veszélyeztet6 bantalmazasok megelGzését.

Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté
és mérhet6, értékelheté mddon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képez6
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészséglgyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

A munkaegészségligyi szolgaltatast az erre szakosodott szolgaltatdval megkotott szerz6dés alapjan
biztositja az 6voda. Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgdltatds
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténé
beutalas illetve annak biztositasa az évodavezet6 kotelessége, a vizsgdlaton vald részvétel
kotelessége pedig azalkalmazotté.

Reformatus EGyMI, Tanuldsi Képességet vizsgald Szakértdi Bizottsag

A nevelési tanacsado jelleg(i, valamint a SzakértGi Bizottsag dltal elrendelt fejlesztések feladatait, a
szliréseket a Reformatus EGyMI-vel kotott szerz6dés alapjan a REGyMI szakemberei latjdk el. A
szakemberek az 6voda épuletében kialakitott fejleszté szobakban végzik tevékenységiiket,
esetenként a csoportban segitik a gyermek fejlesztését, a problémadk foltarasat, a SNI gyermekek
ellatasat. A szerzGdés alapjan a SNI gyermekek SzakértGi Bizottsag javaslatai szerint biztositunk
megfelel6 szakembereket a feladatok ellatdsara. Az évodaban sziikség szerinti draszamban jelen van:

— fejleszt6 gydgypedagogus,
— pszicholégus,
— logopédus

A gyermekek lakohelye szerint illetékes Szakért6i Bizottsaggal adott esteben az 6voda folveszi a
kapcsolatot.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetGje, csoportos évodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma:

— agyermekek specialis vizsgalata,

— egyénivagy mikrocsoportos fejlesztése,

— abeiskolazas segitése,

— valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja:

— vizsgdlat kérése,

— irasbeli szakvélemény megkiildése,
—  kolcsénos tajékoztatas,

— esetmegbeszélés,

— konzultacid,

— szUl6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja eseti, illetve folyamatos, mely kiterjed:
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— agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

— aziskolaialkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

— agyerekek nevelési tanacsadasban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

— aSNI gyermekek ellatasara,

— az 6évodavezet6 konzultacids kapcsolatot tart a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevs gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként

— aszlikséges szlrések aktualitasakor,

— abeiskolazast megel6z8en,

— aSzakértGi Bizottsag szakvéleménye szerinti éraszamban,

— illetve a pszicholdgus, fejleszt6 pedagdgus, logopédus és az dvéndk jelzése alapjan,
— aszllSk kérésére sziikség szerint.

Gyermekjoéléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamugyi Hivatal
Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelbs.

A kapcsolat tartalma: jelz6rendszer mikodtetése, a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése
és megszlintetése, esélyegyenlség biztositasa, prevencid.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken valé
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

— A Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozdsat szlikségesnek
|atja - és amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést
tegyen.

— Esetmegbeszélés — az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.

— KOz06s intézkedési terv kidolgozdasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevencidjara.

— Szll6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben
valdkihelyezése), lehetGvé téve a kdzvetlen megkeresését.

— Bekapcsolddas a Hegyvidéki Onkormanyzat altal szervezett programokba.

Egyéb tevékenységek:
Adomanygydijtésekben valo aktiv részvétel.

Részvétel gyermekvédelemmel kapcsolatos képzéseken, sajat kutatdmunka a jogszabalyi valtozasok
terén.

Gyermekvédelmi felel6s munkaja:

— Megbeszélések, értekezletek alkalmaval beszamoldt tart, esetmegbeszélést kezdeményez a
pedagdgusokkal.

— Felhivja a figyelmét a nevelGtestiiletnek, vagy a tudomasara jutott eset kapcsan az adott
pedagdgusnak, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek jogaira és a veliik valé bandasmaod
kovetésére.

— A gyermekvédelmi eseteket koteles jelenteni az dvodavezetGnek.
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— Munk3djaban a nevel6testiilet minden tagjanak, korrekten és azonnal segitséget kell
nyujtania.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elv(i meghatdrozasat az dvoda nevelési programja
tartalmazza.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, és kdzvetve minden csoport évodapedagdgusa.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek m(isorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja:

— intézményen beliil kulturdlis programok szervezése,
— intézményen kivili kulturalis programok latogatdsa a gyermekekkel,
—  kulturalis programok ajanldsa a szil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szll6i szervezet
véleményének kikérésével.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatas
Kapcsolattartd: ovodavezetd.

A kapcsolat tartalma: Az évodavezet6 kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
|étrehozott intézményekkel. Kiemelt partner a Reformatus Pedagdgiai Intézet

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogaté
megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény mikodésérél, a tdmogatassal megvaldsitandd
elképzelésérdl és annak el6nyeirdl. Az intézmény a kapott tdmogatdasrdl és annak felhasznalasardl
olyan nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl megdllapithatd legyen a tdmogatas felhaszndlasanak
madja, célszerlsége, valamint a tdmogatd ilyen iranyd informacidigénye kielégithetd legyen.

Intézményilink tamogatasat az Isten-hegy Alapitvany célul tlizte ki. Az Alapitvannyal valé kapcsolat a
tdmogatdk kozil kiemelt jelent&ség.

A helyiségek hasznalati rendje
Az dvoda biztonsagos miikodését garantald szabalyok

Az dvoda téli és nyari zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kiilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezetdje a Fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szUl6k és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza.

Az dvoda mikodési rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

Az dvoda teriiletén tilos a dohanyzas, a dohanyzasra vonatkozé rendelkezéseket a magasabb
jogszabalyok szabdlyozzak. A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly
madon haszndljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivanja venni az
dévoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
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id6pontjanak megjeltlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kivili hasznalatat
indokolt esetben a vezet6 irasban engedélyezi.

A nyitvatartdstol eltér6 id6pontban engedélyezett helyiséghasznalat esetén szlikséges értesiteni az
épllet riasztasat biztositd szervet az 6voda gondnok-karbantartéjan keresztiil.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni.
Az dvoddaban csak érvényes egészséglgyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az éplletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:

— akozos tulajdont védeni,

— aberendezéseket rendeltetésszertlien hasznalni,

— az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni, a dekoraciot évni,
— azenergidval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,

— atliz-és balesetvédelmi el8irdsok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem mikoddhet!

A falitjsagra csak a vezet6 engedélyével szabad barminem( hirdetést kitenni! A hirdetményt az
dOvodavezetd iroddjaban kell leadni, kihelyezésérél az dvodavezetd dont és gondoskodik.

Telefonok hasznalati rendje

A munkatdrs a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma dllapotban
tarthatja, csak kivételes, slirgés esetben haszndlhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgés
esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem haszndlhatja. Ennek
megszegése fegyelmi vétséggel jar! Az intézményi mobiltelefonjat haszndlhatja a szll6k, szolgdltatok
és egyéb partnerek elérésére, a kapcsolattartasra.

A sziil6k az 6vodapedagogusok intézményi mobiltelefonjan keresztiil csak munkaidében tarthatnak
kapcsolatot az dvénével annak figyelembevételével, hogy a telefonbeszélgetés nem zavarhatja a
pedagdgus felel6s munkavégzését.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe Iépése és ott tartdzkoddasa a kovetkez6k
szerint torténhet:

Kilon engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

— agyermekérkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és dvénbnek felligyeletre vald
atadasahoz, valamint a kiséré tdvozdsahoz sziikséges.

— agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tdvozashoz szlkséges.

Nyitas el6tt és a zarast kdvetGen csak az 6voda dolgozoi tartdzkodhatnak az épliletben és az udvaron
egyarant, munkavégzés céljabdl.

Kilon engedély és felliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
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— A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe.
— Valamint minden mas személy.

A kilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az dltala adott szobeli, adott esetben irasbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

— Aszilének, a gondvisel6nek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor, valamint a sziil6s beszoktatas alkalmaval az vodapedagdgussal
egyeztetett idGintervallumban.

— A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartézkoddsakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése, benntartdzkodasa, a kovetkezbk
szerint torténhet:

Az dvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az dvodavezet6hoz vagy az dvodatitkarhoz kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését. Az dvodatitkar feladatkorét meghaladd
Ggyekben jelentkezd kilsé személyeket az 6vodavezetének jelentibe. A fenntartdi, szakértéi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetSvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az évodavezeté
engedélyezheti.

Ugynokok, tizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kdtelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetének.

Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetGi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban koteles
figyelembe venni az intézmény jellegét. Az intézményvezetGje engedélyezheti keresked6k belépését,
benntartézkodasat

— szul6knek szervezett programokon

— gyerekek részére szervezett programokon

— az 6vodaijatszénapokon

— gyermekkonyvterjesztésekor

— az 6voda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).

A benntartézkodas az 6vodavezet6 altal jeldlt helyiségben torténik A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett id6pontban, megfelel6 informacidk
beszerzését kovetben torténhet.

Alkalmi Gigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Intézmeényi védd, ovo elbirasok

Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatando feladatok

Az 6vodavezetd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az évodavezets biztositja az egészségligyi munka feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek szlikséges ovanGi felligyeletérdl és szilkség szerint a vizsgalatokra torténd elGkészitésérdl.
Az dvoddba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a Hegyvidéki
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Onkormanyzat fenntartasaban miikodé védénai szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat,
gyermekfogaszat k6zotti megallapodas keretében gyermekorvos és védénd, valamint
gyermekfogorvos latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatdrozott id6pontban.
Evente egy alkalommal:

— fogorvosi,
— szemészeti
— és hallassz(rés torténik.

A kotelez6 védGoltasok az dvodaban nem adhatdk be. A kotelez6 védboltasok beadasardl a gyermek

oltasi konyve alapjan kell meggy6z6dni. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezé egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi a szll§ felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia. Az egészséatigyi-fek . " . . . . .

azirend I .

Gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok:

177

Minden évodapedagdgus a kdoznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek

elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:

— A gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

— Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

— Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

— Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

— A védd, 6vo elGirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala
készitett, és hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

— Szul6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejl6 baleseti
forrasokral.

— Szll6k hozzajaruldasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazdshoz, valamint
minden dvodan kivili tevékenységhez.

Az dvoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriadoterv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétl6d6 oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az dvodai egész
napos nevelémunka folyamdn a dolgozdnak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védb-, 6vo elbirasok figyelembevételével. Az vénbknek fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekodvetkezésekor kdvetendé magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,
kilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas el6tt),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
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ha egy kozeli épitkezést, palyaudvart, piacot stb. |[atogatnak meg, és egyéb kiils6 helyszini foglalkozas
esetében.

Az bévoda vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. A munkavédelmi szemléket a munkavédelmi képvisel6 bevonasaval kell végezni. A
munkavédelmi képvisel6 6ndlldan is tarthat szemléket. Kiemelt feladata, hogy a vezet6 felé jelezze az
altala észlelt, vagy a kollégak altal jelzett problémakat. Minden dolgozo feladata, hogy az altala észlelt
veszélyforrast az évodavezetd felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) idejét, az ellen6rzésbe bevont személyeket. Munkavédelmi képzésre az elGirt
jogszabalyok szerint folyamatosan kildi az intézményvezet6 a munkavédelmi képviseldt.

Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az dvodavezetd feladatai:

— Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozd szakemberek allandd felligyelete mellett lehet.

— Akrénikusan beteg gyermekek esetében az szakorvos véleményezése alapjan specialis diétas
étkezés biztositasa.

— Gondoskodjon a gondnok-karbantarté védd, évo intézkedések céljabdl az adott teriiletre
vonatkozo figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezet6jének felelGssége, hogy:

— az 6évodaban, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az éplleten szakkivitelezé altal
folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6,

— hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

— agyermekek elektromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen—az aljzatok
vakdugdzdasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

— agyermekek az épilet szdmukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.

A gyermekbalesetek megelG6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi képvisel§ feladata:

— A gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivnia veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.),

— abekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddék
ismertetése.

— Aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell.

—  Evente ol kell mérni az intézmény egész teriiletét a véds, 6voé intézkedések szilkségessége
szempontjabdl.

—  Evente t(izriadd szervezése és biztonsagos lebonyolitasa.

Az dvodai alkalmazottak felelGssége:

— Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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— Afoglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakaorében.

— Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

— Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

— A Kkulénboz6 veszélyforrast jelent6 eszkdzoket, berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

— Javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

— Munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara,
testiépségére.

— Veszélyforrast jelenté munkateriletliket mindig zdrjak stb.

— A gyermekek és az 6vodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

— Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

— Az 6vodapedagédgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készités(i és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén:

— asérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

— hasziikséges, orvost vagy ment6t kell hivni,

— ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

— abalesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a t6le telheté mddon azonnal meg kell szlintetni,
— agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziil6nek.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, dajka, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— amunkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara,
testiépségére,

— aveszélyforrast jelenté munkaterileteket mindig zarjak (karbantarto helyiség,
tisztitdszertar).

— amunkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
dvodavezetd felel, a végrehajtdsa a munkavédelmi képvisel6 feladata. Az vodai nevel6munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelGzésére
vonatkozo részletes helyi szabalyokat az évoda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata,
Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az évoda Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védé
el6irdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gydgyuld sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért
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felel@s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében lévE elektronikus
jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovet6 hénap nyolcadik napjdig meg kell killdeni a Fenntarténak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Grizni. A
jegyz6konyv egy példanyat a Kormanyhivatalnak és egy példanyat a Fenntartdonak eljuttat. A
gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

— abaleset koriilményeinek kivizsgdlasa,
— jegyz6konyv készitése,
— bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:

— Azonnali jelentési kotelezettség teljesitése a Fenntartd felé.

— Legaldbb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kortlményeinek a kivizsgalasaba.

— A sulyos baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal lehet&séget kell adni a sziil6i szervezet
képvisel6jének részvételére.

Nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett dvodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagodgusoknak lehet8ségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

— kirdndulas, séta

— szinhaz-, mizeum-, kidllitaslatogatds
— sportprogramok

— iskolaldtogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
O6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a csoportnaplo része.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

— A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziilGket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6épontjardl, az atvonalrodl, a kozlekedési eszkozrdl.

— Az 6vodavezet6t el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idGtartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

— Az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo elSirdsokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni (,Foljegyzések a csoport életérél”
rovatban).

— A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az évodavezet6 vagy helyettese
irdsban ellenjegyezte a font emlitett helyi nyomtatvanyon.
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Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, szinhazlatogatasok, mizeumlatogatasok szervezésekor az aldbbiakat
kell figyelembe venni:

Az 6voda kozvetlen kozelében a kérnyezet megismerésére szervezett sétak alkalmaval 10 f6
gyermekhez 1 f6 felndtt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat a vezet66vondének és/vagy
helyettesének minden alkalommal jelezni kell;

30 kilométeren beliil amennyiben kozlekedési eszkdzre kell szallni, korcsoporttdl fliiggéen kell
a kisérék szamat meghatdrozni. Egy csoporthoz minimum 4 6 feln6tt kisérésziikséges.

30-60 kilométert meghaladd tavolsdgnal 4 gyermekhez 1 {6 felndtt kisérete sziikséges. Szil6k
segitségét, illetve részvételét vessziik igénybe ilyenkor;

Nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az dvoda vezet6je engedélyezhet, ezekhez a
kirandulasokhoz a sziil6k irasbeli beleegyezé nyilatkozata sziikséges.

SzUl8i igények alapjan szervez8dd 6nkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai

A szill6 onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja.

A szil6 tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az voda és a szolgaltatd kozott megoszlik a
felelGsség.

A vezet( és a szolgaltatast nyujto kozotti egylttm(ikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetGifeladat.

Az évoddban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségl személy tarthat.

Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

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

Az egészségligyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer az
Gizemorvossal egyeztetett id6pontban kotelezé.

Az intézmény az alkalmazottak részére a koltségvetési elGirdnyzata terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruhajuttatasra jogosité munkakdrdket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi és
kihordasi id6ket, a munkaruha, védéruha haszndlatat, valamint az egyéb feltételeket a
jogszabalyok szerint szervezziik.

A HACCP elGirdsok betartasa és betartatas a minden alkalmazott felelGssége.

Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

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

A biztonsagos kozétkeztetést, a megfelel6 higiénés allapot fenntartdsat, az egészséges
életmoddot tdmogatd intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdasa minden
alkalmazott feladata.

A gyermekek dvodai benntartézkodasa soran betartandd véds, évd magatartasi szabalyok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben térténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allando feladat. Ezért, minden nevelési év kezdetén,
valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetben sziikség szerint, minden évodai csoportban a

gyermekek életkoranak megfelel6en ismertetni kell az egészséglik és testi épségiik védelmére
vonatkozo el6irdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat. A balesetmentes és
egészséges életmadd szabdlyait mind az évoda dolgozdinak, mind az évodaban tartézkodd sziléknek
be kell tartatniuk a gyermekekkel. Ha az dvoda barmely dolgozdja nem megfelel6 magatartast észlel,
koteles szdlni a gyermeknek, az évodaban tartdzkodé szilének!
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Gyermekeink biztonsaga érdekében elektronikus belépteté rendszert mikodtetiink. A rendszer
haszndlata csak felnéttnek megengedett! Szintén biztonsagi okokbdl a liftet gyermek nem
haszndlhatja, nyomdégombjdval nem jatszhat!

Az 6voda csak megfelel§ jellel/CE/ ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznaldé évodapedagdgus
koteles a jatékon feltlintetett vagy a hozza mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni. A gyermekektél a rendeltetésszer(i
hasznalatot elvarni.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozdsat a hazirend hatarozza meg.

Rendkivili események, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil kiilonosen:

— Atermészeti katasztrdfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hdvihar stb.)
— Atlizzel, és a robbantassal torténd fenyegetés.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A szlikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az dvodavezetd dont. Rendkiviili
esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még az dvodatitkar-gazdasagi Gigyintézg, illetve a
gondnok-karbantartd. A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

— azintézmény vezetGjét,

— azintézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget,

— személyi sérilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az évodavezets sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az évodavezets vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitdsdra az épliletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd gyililekezésért, valamint a
varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felel8s. A veszélyeztetett épiilet
kiGritése soran fokozottan tigyelni kell a kbvetkezdSkre:

— Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kivil (pl.: mosddéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

— Akilrités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban
segiteni kell!

— A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

— A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vonének meg kell szamolnia!
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Az éplletkiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriaddtervben rogzitettek szerint torténik. Az
dOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl

— akodzmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarél

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl

— azelsGsegélynyljtas megszervezésérdl

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkez8 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetbjének, vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

— aveszélyeztetett éplilet jellemzbirél, helyszinrajzardl

— az épiletben taldlhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

— akozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

— azépiletben tartézkodd személyek |étszamarol, életkorardl
— azépdllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani! Az intézményre és dolgozdira
vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezet6jének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak
minden alkalmazott. A t(iz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriadd
terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendék
részletes intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a
dolgozdkkal tortén6é megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az 6voda vezetbje a
felel8s. Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezetdje felel. A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezd érvénylek. A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az évoda
titkarsagan kell elhelyezni.

Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai Ginnepek

Isten teremtési rendje, hogy a hétkdznapokat Ginnepekkel szakitsuk meg. A gyermek egészséges
személyiségfejlédése érdekében komoly szerepe van annak, hogy megtanitsuk Gnnepelni, az
Unnepekben Isten kdzelségét, gondviselését, szeretetét megérezni. Emellet az emberi k6z6sség
megélésének is kiemelt ideje az linneplés. Az (innepek és a hagyomanyok megalapozzak a szlikebb és
tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura dpoldsat. A feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az
dvodai Uinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozdsségére vonatkozdéan az 6voda Pedagodgiai
Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel
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kapcsolatos felel6sdket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A felel6sdk a rendezvényekre
vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridGre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az Unnepséget. Az Ginnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitdsara, a k6z0s
cselekvés 6romére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az Ginnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége. Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb (innepek megiinneplésének
rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabdlyzat, tovdbba a nevelési év rendjére vonatkozé
éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

Mivel dvodank teljesen Uj, nincsnek kialakult szokasrendjei, nincs olyan hagyomany, amelynek multja
volna. A hagyomanyokat azonban eltervezziik, kialakitjuk, a kezdetekben a sztil6kkel kbzosen
igyeksziink magalapozni, rugalmasan formalni. A hagyomanydpoldas az intézmény valamennyi
dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai kozrem(ikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok célja az
intézmény meglévd hirnevének meg6rzése, novelése. Az intézmény hagyomadnyai érintik az
intézmény ellatottjait, a feln6tt dolgozodkat, a szilGket. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az
intézményben jelkép hasznalataval, gyermekek, feln6ttek Gnnepi viseletével, az intézmény belsé
dekoracidjaval. Az dvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai: pdélén, leveleken,
meghivdkon, reprezentdcids targyakon. Rendezvényeken, kiranduldasokon, k6z6s évodai Ginnepeken a
logd haszndlatat szorgalmazzuk. A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan
tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apoldsarol, meglbrzésérdl is.

Felnétt k6zosségek hagyomanyai:
Nyitohét, mely magaba foglalja:

— Munkatarsi csendesnap
— Munkatarsi értekezlet
— Csoportszobak rendezése, fizikalis és pedagdgiai felkésziilés a nevelési évre.

Az 6voda alkalmazottainak és vezetGinek, illetve a fenntarté gyllekezet lelkipasztoranak
részvételével minden év szept. 01.-ig kell lebonyolitani.

Nevelési év zarasa:

— Munkatarsi értekezlet
— NevelGtestuleti értekezlet
—  Evzéré csendesnap

Az évoda alkalmazottainak és vezetGinek, valamint a fenntarté gylilekezet lelkipasztoranak
részvételével minden év junius20-ig kell lebonyolitani. Szervezhet6 egy napon beliil, vagy kilonb6zé
id6pontban.

Az 6voda sziletésnapi istentisztelete,
melyen az 0j dolgozék fogadalmat tesznek.

Szakmai napok, belsd és kiilsé szervezésti tovabbképzések,
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Jégyakorlat bemutatdsa az alkalmazotti k6z6sségnek, intézményen belili hospitdlds

Karacsonyi Gnnepség,

Pedagodgusnap,

Munkatarsi kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei melyet valamennyi csoport meglinnepel az intézményben:

— reformacié megemlékezés,

—  Mikulas,

— karacsony,

— adventi gyertyagyujtas a csoportos dhitatokon,
— tavaszvaré vidam nap (jelmezbal),

— marcius 15-e,

— husvét,

— gyermeknap,

— nemzeti 6sszetartozds napja,

— iskolaba lépd gyermekek bucsuztatasa

A gyermekcsoportok fejlettségének megfelel6en meglinnepelhetik a csoportok a kdrnyezet, - és
természetvédelem jeles napijait is: viz vilagnapja, madarak és fak napja, dllatok vildgnapja, mese
vilagnapja, zene vildgnapja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril sor. Az
6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenységek szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel
fligg Ossze, és Osszeegyeztethet6 az dvoda keresztyén szellemiségével

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a vezetd
— helyettes jévahagydsa utan lehet az évodaban kifliggeszteni. A szérdlapot, plakatot egyéb
reklamanyagot az 6vodavezeténél kell leadni, aki annak kihelyezhet8ségérdél. Az dvodavezet§ pozitiv
elbiralds esetén maga gondoskodik a kihelyezésrél. A szérdlapok elhelyezését maghalado
reklamtevékenységre irasban kell engedélyt adni. Az irdsos engedélynek tartalmaznia kell:

A rekldmtevékenység folytatdsdra engedélyt kéré, és e tevékenység folytatdsdra jogosultszemély,
szerv megnevezését, cimét,

— arekldamtevékenység egyértelmd leirdsat,
— areklamtevékenység formajat, madjat,
— areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartamkikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének. Az intézményvezets az engedély visszavonasara
barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai:
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A hirdetStablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvodakérbélyegzdjének. Szilg,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra a vezetd engedélye nélkil. A
korbélyegzé nélkili plakatot, hirdetmény le kell venni a tablardl.

Politikai hirdetmények kifliggesztése tilos.

A vezetd, illetve a vezets helyettes kotelessége a hirdetGtabla rendszeres napiellenérzése.

Nyilatkozatok tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviselinek adott mindennem(i tajékoztatds nyilatkozatnak
minGsiil. Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elGirasokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat addsdra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.

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

Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

Adat- és iratkezelés az intézményben

A hivatali titok meg&rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben az adott esetben jogszabdlyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak min&siilnek, és amelyek
nyilvdnossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mingsiil.

Hivatali titoknak min&sil:

— amit a jogszabaly annak mingsit

— adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

— agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6adat

— tovabba, amit az dvoda vezet6je az adott (igy, vagy a zavartalan mikddés biztositdsa, illetve
az 6voda jo hirnevének megé6rzése érdekében vezetGi utasitasban irdsban annak mingsit.

Kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a229/2012.(VII.28.) Korm.rendelet, 30.§ (6) valaminta2011.éviCXIl. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél 30. § (6) alapjan a kézérdekd adatok
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megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kdzzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabadlyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda

— kezelésében lév6 kozérdekd adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyutt:
kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba

— az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében alloé kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

A kozérdek( adat fogalmat az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kdzérdek(i adat: az allami vagy helyi
onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében |évl és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacio vagy ismeret.

igy kiildndsen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabdlyozd
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozdadat. Az intézmény a
fentiekben ismertetett jogszabdlyok szerint a kozérdekl adatkozlésének az intézményhonlapjan és a
KIR rendszerben biztositja. A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomasara jutasat kovetdleg rovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban15naponbelill,
kozérthetd formaban tesz eleget.

Az iratkezelés rendje
— Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy
— azirat Utja pontosan kovethetd, ellenGrizhet6 és visszakereshet6 legyen,
— szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerld miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
— azirattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato
allapotban vald 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Gigyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja. Az iratkezelésre vonatkozd
részletszabdlyokat az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

r7 1

dallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének, taroldasanak

Az elektronikus Uton e
rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapd dokumentumot a nyomtatast kovet6en minden oldalat
szigndzni kell az intézményvezetbnek, az utolsé oldalon pedig alairasaval és az intézmény
bélyegzGjével kell ellatni a dokumentum hitelesitésél.

Az elektronikus uton elGallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast kévetGen beérkeztették
(datumos bélyegz6) iktattak és az dvodavezetd szigndzta.

Az elektronikus uton elGallitott dokumentumok tarolasara vonatkozé szabalyokat az iratkezelési
szabadlyzat rogziti.
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A Szabalyozas célja:

Az Intézmény m(ikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténé létrehozdsdnak,
archivaldsanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus Uton érkezdé iratok kezelésének,
megGrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelez6 érvényd, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerdil.

A szabalyzat bizalmas informdacidkat tartalmaz az Intézmény mikodését illeten, ezért tartalma
,Szolgalati titok”.

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenGrzése az intézményvezet6 feladata, melyet rendszeres id6k6zonként
elvégez. Az ellen6rzés végrehajtdsa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

— kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmerulésik és feldolgozasi helyiktdl,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatél fliggetlendil,

— kiterjed az intézmény tulajdondban Iév§, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miszaki dokumentiacidira is,

— kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

— kiterjed a rendszer-és felhasznaldi programokra,

— kiterjed az adatok felhaszndldsara vonatkozo utasitasokra,

— kiterjed az adathordozok taroldsara, felhaszndldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat-kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozokovetkeztetés.

Kilénleges adat:

— faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a valldsos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozd személyes adat,

— az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blndgyi

személyes adat.
Kozérdek( adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret. Flggetlenil kezelésének
madjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt
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adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo adat.

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

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formdban rogzitett, készitett, elektronikus
uton érkezett, illetve tovdbbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozdn kezelnek, tarolnak.

Iratnak mindsdil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mUkodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

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

Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalds helyétdl fliggetlendl
ugyanazt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos fajlformatumok haszndlatat és egyuttal
torekedni kell a népszerl formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: néy, kiterjesztés, hely, tovabb3, az iratkezelés
szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum): létrehozas datuma, utolsé médositas datuma,
utolso hozzaférés datuma, rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell l1atni
a megfelel6 azonositékkal, tovabba megébrzés céljabdl archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

A f3jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag érdekében.
A f3jl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni.

Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszertlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezé
elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos uton érkezett volna. Lehet8ség szerint
ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés
id6pontjat, illetve, hogy ,,e-mail” széveggel kell kiilon is megjel6ini, valamint papiralapon is meg kell

61



Grizni. Az elektronikus Uton elkildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni, és az irathoz kell csatolni. A személyi
anyagok, a gyermekek anyagainak |étrehozasara szolgdlé programok:

a KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal rendszerén beliil keriilnek létrehozasra, a KIR
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon |étrejott iratokat nyomtatds utan az
Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelel6en meg kell Grizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivdlas, biztonsagi gyorsmentés az 6voda szerverére torténik. Emellett kiilsé adathordozéra
torténnek az éves archivaldsok.

Az 6voda vezetéje felelGs:

— aziratok szakszer(i és biztonsagos megGrzéséért az elektronikus Uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, felligyeletéért,

— az 6évoda szamitdstechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer (izemeltetéséért 6nalldan felel6sszemély kijeloléséért

— azlratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerlségéért és a
feladatoknak megfelelG célszerlségéért,

— aszervezeti egységek vezetbivel egylttm(ikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

— azlratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansdagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

— aziratkezelést végz8, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

— egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR rendszerbeli programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek
vezet6inek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A jogosultsagok
beadllitasa, illetve mddositasa a vezetSi engedélyezést kbvetben az évodatitkarfeladata.

Zaro rendelkezeések

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felelssége, az dvoda
nevel6testiilete fogadja el a szUlGi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az intézmény
Fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ a Fenntartd jévahagydasat kévet6 nappal
|ép hatdlyba.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelGen.

Mddositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a Fenntarto, a nevel6testiilet és az
alkalmazotti kozosség, a szlilGi kozosség és torténhet jogszabalyi kotelezettség alapjan.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

— A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatdrozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

— Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szlilGket is tajékoztatni kell.

— A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacids zaradék

Az SzMSz-t készitette:
Bp. 2021. oktdber 25.

= N
Zila Péterné dvodavezetd

Az SzMSz-t a nevelStestllet .......ooveeveveveceeennee. sz. hatarozatdban elfogadta.

BP. 2021 oo
a|a|ras .........................
Az SzMSz-t megismerte, véleményezte a Sziil6 Munkak6zosség
Bp. 2021. .o
a|a|ras ..........................

Az SzMSz-t a Bp-Svabhegyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma, mint Fenntartd

.................................... sz. hatarozatadban jovahagyta.

Budapest, 2021. ......ccccccecveveeenne

P.H.

alairas
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FUGGELEK: Munkakéri leirds mintak
Mellékeltek
1.sz.: Irat- és adatkezelési Szabalyzat

2. sz.: Panaszkezelési Szabalyzat
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