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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

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

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye tobbszor

modositott 1995. évi L. torvény és annak végrehajtasi utasitasa

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

229/2012. (V1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye tobbszor modositott 1995.
évi torvény és annak végrehajtasi utasitasa

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
eldmozditasarol

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

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

A pedagodgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

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

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

Az Utmutaté a pedagoégusok mindsitési rendszerében a Pedagogus L. és Pedagogus I1.
fokozatba lépéshez

Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az 6voda helyi nevelési program megvalositasanak tamogatasa a szervezet felépitésének,
irdnyitasi és egyiittmiikddési struktirajanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes
végrehajtasara iranyuld szabalyozassal.

Az 6voda igazgatdja szervezeti és miikddési szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény
miukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszert mikddésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szililok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Tertileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvaréara.
Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldédoé - dvodan kiviili
programokra.
Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, tovabba az dvodaba jard
gyerekek kozosségére, a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire (azokon a
teriileteken, ahol érintettek) nézve kotelezd érvényti.
Idébeli: a fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és hatarozatlan
1dore szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalgjara, nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzatba
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatdi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az
intézmény dolgozdja tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha
ez nem vezet eredményre, az igazgatot Kell értesiteni, aki felszolitja a rendbontot felszolitja az
intézmény elhagyasara.

Az 6voda SZMSZ-ét az igazgatod késziti el, figyelembe véve az 6voda helyi koriilményeit,
adottsagait, a targyi €és személyi feltételeket, a szociokulturalis kornyezet igényeit €s a
jogszabalyi eldirasokat. A neveldtestiilet fogadja el, a Sziilé1 Szervezet véleményezési jogot
gyakorol. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntart6, a Debrecen-Banki Reformatus
Egyhazkozség hagyja jova. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mitkodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. szeptember 1-vel 1ép hatalyba €s hatarozatlan
1dore szol.



1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolyédsold
mérési, demografiai, munkaerd piaci €s mas kiilsé mutatok azonositasa, gytijtése, feldolgozasa
¢s értelmezése alapjan késziiltek. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovObeni helyzetének
megitélését.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott id6szak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek, felhasznalva az Emberi Eroforrasok Minisztériuma Oktatasért Felelos
Allamtitkarsaganak tanévkezdést timogatd szakmai itmutatésat.

Az intézménylinkre jellemz6 stratégiai tervek megvalositasa, a stratégiai célok aktualis elemei
az intézmény dokumentumaiban jelennek meg.

Alapito6 okirat

Miikodési engedély

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Iratkezelési Szabalyzat
Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv
Eves Munkaterv

Onértékelési Program

Eves Onértékelési terv
Tlizvédelmi Szabalyzat

1.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet 82.§-a alapjan a felsorolt miikddési alapdokumentumok
Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgato feladata.

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az igazgatdéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat, éves munkaterv kivételével) megtalalhatok a gyiilekezet
(bankigyulekezet.hu) honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhatod
meg. A dokumentumok elhelyezésérdl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak,
melyrdl a sziildk alairasukkal is igazolnak.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre, a fenti dokumentaciok tartalmarol.


http://www.kir.hu/

Alapito Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

e a fenntartonal,

e az 6voda igazgatdjanal,

e az irattarban,

e az Allamkincstarban.

Pedagogiai Programrol

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

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol €s a
csoportos o6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet bevonéasaval az igazgatd késziti el, €s az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthet az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

Hazirend

A kozosségi élet zavartalan miikodésének, valamint a gyermekek harmonikus nevelésének
feltételeit teremti meg. A hézirendiinkben megfogalmazott szabalyok az 6vodankba torténd
jogszerli belépéstdl az intézmény elhagyasaig terjedd idore, illetve a nevelési idon tul, vagy az
intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozd gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend roviditett,
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk.

A Hézirendet a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 egyetértésével, jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az 6voda Hézirendje megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjén.



Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogaddsara a nevelési évnyito-
értekezletén kertiil sor a nevelGtestiilet bevonasaval. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szildi szervezet véleményét. A fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A munkaterv egy példanya, az irodaban, a faligjsagra kitlizve, a neveldtestiilet rendelkezésére
all.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szdma,

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

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

A 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

- az 6vodapedagogusok szamat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig kell, hogy tovabbitsa a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
egyiitt. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.



1.5. Az 6voda jogallasa és képviselete

Az 6voda nem 6nalld jogi személy. Az intézmény képviseletét a fenntartdo altal megbizott
igazgatd latja el. Az intézmény alapitdja és fenntartgja a Debrecen-Banki Reformatus
Egyhazkozség. Székhelye: 4002 Debrecen, Kiilsé Dioszegi ut 176. sz.

Az intézmény nevében aldirdsi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmaz6 tigyiratokat az igazgato-helyettes irja ala. Tartds tavolléte esetén az
alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

1.6. Intézményi alapadatok

A koznevelési intézmény alaptevékenysége: az o6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annél idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd.

,»Az 0voda feladatanak tekinti, hogy erdei kdrnyezetben, egészséges levegdn az 6vodai nevelés
keretében olyan keresztyén emberekké formalja a gyermekeket, akik az emberi értéket tisztelik,
a haza ¢és nemzethiiséges ¢és 4aldozatkész polgaraivd valnak, és mindenkor készek a
hagyomanyok ¢és a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani.

Az 6voda feladata, hogy a reformatus gyerekeket egyhdzunk hitvallo tagjava, a nem reformatus
gyerekeket — vallasuk szabad gyakorlasa mellett- felekezetiink és a reformatus egyhaz
értekeinek megbecsiilésére, védelmére nevelje.”

Az Intézmény neve: Debrecen-Banki Reformatus Ovoda

Az Intézmény székhelye: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi ut 176. sz.
Az alapito és fenntart6 neve: Debrecen-Banki Reformatus Egyhazkozség
Fenntart6 cime: 4002 Debrecen Kiilsé Didszegi ut 176. sz.

Az intézmény torvényességi ellendrz6 szerve: Hajdu- Bihar Varmegyei Kormanyhivatal

Az intézmény egyhazi felligyeleti szerve: Tiszantuli Reformatus Egyhdzkeriilet Tanligyi
Hivatala (4026 Debrecen, Kélvin tér 17.)

Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés
OM azonosito: 202831
Az intézmény mitkddési kore: Korzethatar nélkiili

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 60 0.
Az 6vodai csoportok szama: 2



1.6.1. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint
elkészitett Pedagogiai Program szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s az érintett
teriileten a sziildk is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol,
tovabbitasarodl, nyilvanossagra hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

1.7. Intézménygazdalkodas
1.7.1. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény a Debrecen-Banki Reformatus Egyhazkozség fenntartdsaban mitk6do intézmény,
onallo adészammal, és a fenntart6 altal jovahagyott 6nalld koltségvetéssel rendelkezik.

A koltségvetés keretén beliil az 6voda dnalldan gazdalkodik. Onélld pénzforgalmi szamlaval
rendelkezik. A gazdalkodassal 0sszefliggd jogositvanyokat a fenntart6 felligyelete mellett az
intézmény képviseletére jogosult személy gyakorolja. A koltségvetést az egyhdzkozség
megbizasabol kijelolt személy késziti. Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

1.7.2. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon
Az egyhdzkozség sajat tulajdona a 4002 Debrecen, Kiilsé Didszegi ut 176. szam alatti ingatlan.
1.7.3. A vagyon feletti rendelkezési jog

A miikodtetéshez sziikséges felszereléseket és eszkdzoket az intézmény mindenkori leltara
tartalmazza. A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartot illeti meg a vagyon
feletti rendelkezési jog.

2. Az intézmény vezetése, szervezeti felépitése

A Fenntarto6 (Debrecen-Banki Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma) hataskore:

— sajat dontése alapjan megbizza az egyhdzkozség Lelkipasztorat a fenntartd
képviseletével és egységei szervezésével, vezetésével;

— jovahagyja a Lelkipasztor altal a Debrecen-Banki Reformatus Ovoda mikddésére
vonatkozoan 6sszeallitott éves jelentést;

— meghallgatja és jovahagyja a Lelkipasztor jelentését a kovetkezd iddszakra vonatkozo
feladatokrol;

— meghallgatja a Lelkipasztor éves pénziigyi beszdmoldjanak jelentését €s jovahagyja az
éves zarszamadast;

— a lelkipasztor altal elkészitett és eldzetesen eldterjesztett, kovetkezd évre vonatkozd
éves koltségvetést véglegesen jovahagyja;
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— megvizsgalja és jovahagyja a lelkipasztor altal elkészitett és eldterjesztett, a kovetkezd
évre vonatkozo éves szakmai programot és munkatervet;

— dont az Ovoda altal végzett tevékenységek modositasairdl, ill. fejlesztéseirdl;

— munkaltatoi, felel0sségre vonasi és kartéritési igény érvényesitésére vonatkozé jogkort
gyakorol az igazgato felett;

— dont a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok altal nem szabalyozott minden egyéb
kérdésben, ill. amely feladatok ellitisa nem tartozik az Ovoda igazgatdjanak
hataskorébe.

A Debrecen-Banki Reformatus Ovoda igazgatéjanak feladat és hataskore, jogkore

Az intézmény €lén az igazgat6 all. Intézkedéseit kozvetleniil juttatja el a dolgozokhoz, amelyet
minden dolgozo koteles végrehajtani.

Kiemelt feladatai:
a) A dolgozok vezetése, az 0 szakmai iranyelveknek, (j modszereknek megfeleléen
b) Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az 6voda munkajat, ¢ feladatkorében ellenérzi az
egylittmiikodést és munkamegosztast, a szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltak
megtartasat, a munkafegyelem, etikai kdvetelmények betartasat,
c) Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari és gyermeki jogok
érvényesiilésérol, biztositja a magas szinvonali gondozas megvaldsitasat.

Az igazgato at nem ruhazhat6 hataskorei:
a) Elkésziti az intézmény fejlesztési, elképzelési és tovabbképzési tervét,
b) végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik,

Felel6s:
a) aszakszer( és torvényes miikodésért
b) ésszerl és takarékos gazdalkodasért
C) egészséges ¢s Dbiztonsagos munkafeltételek megszervezéséért, a balesetek
megeldzéséért.

Az alapitd okiratban elGirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegit, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasdban - tovabba a fenntartd, mint irdnyitoészerv altal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények ¢€s feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda igazgatdja
felelds.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskdrébe. Munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az
intézmény jogszeri milkddtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési,
menedzselési €s szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az 6voda €letét,
belsd és kiilsé kapcsolatait. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon
¢s 1d6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
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2.1. Az intézmény szervezeti struktiraja

Az intézmény allashelyeinek szama 6 6. 4 {6 pedagogus — ebbdl 1 f6 6vodavezetd, 2 6 dajka.
A pedagogusok koziil 2 f6 kozoktatds vezetdi, 2 fo fejlesztOpedagdgusi diplomaval is
rendelkezik.

A fenntart6 8 6raban pedagogiai asszisztenst biztosit szamunkra.

Az igazgatd magasabb vezetd beosztasu, ¢ a legfelsObb vezetd, a szervezet iranyitoja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal az érdekképviseleti szerv:
- a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziiloi szervezet.

A szervezeten beliil megtalalhato: - az ala- és folérendeltség - illetve az azonos szinten beliil
a mellérendeltség.

A vezetdi szint meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a racionalis ¢és gazdasdgos miukodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Intézményvezeto

l

Ovodavezet helyettes

\

Nevelotestiilet Pedagogiai munkat segit6
(6vodapedagogus) alkalmazottak

(dajka, ped. asszisztens)

Ovodai Sziil6i Szervezet <
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Az 6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Feladatait a vezetd
helyettes kozremikodésével latja el.

A dolgozdk és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2.2. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak. (2. sz. fiiggelék)

2.2.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat a fenntartdé gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

LIL torvény 75. § [Az igazgato feleldssége]

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valod feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
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Az igazgat6 feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevel6testiileti értekezlet elokészitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a nevelémunka iranyitasa, értékelése ¢és ellenérzése az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a sziilo1 szervezetekkel valo egyiittmikodés

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gondoskodik a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi feladatok ellatasarol (részletes feladatait
a Ttizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az igazgaté kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettség vallalasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész milkddésére: taniligyi, muikodtetési, pedagodgiai, munkéltatoi
tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

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

Az igazgat6 feladataibol, hataskorébdl atruhdzza az dvodavezetd helyettesre

- az egyeztetési kotelezettséget a technikai munkatarsak foglalkoztatasara, az élet-, és
munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében;

- atlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat €s ellendrzését;

- azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott;

- az 6vodai felujitdsokhoz, karbantartdsokhoz, a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztésé¢hez
sziikséges targyi feltételekrdl a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak munkéjdhoz
sziikséges targyi feltételekrél gondoskodik, a miikodés miiszaki sziikségleteit jelzi az
1gazgato, fenntarto felé;

- a karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hianyossagot
tapasztal,

- részt vesz a munkavédelmi szemlén;

- Az dvodai eszk0zOk és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

2.2.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

A helyettesités rendjét az igazgaté munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Igazgato helyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Vezetdi tevékenységét a
munkakori leirds alapjan latja el. Felette az 4ltalanos munkaltatdéi jogokat az igazgato
gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

Feladatai:

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat, felelds a tevékenységiik ellendrzéséért €s értékeléséért.

Az iranyitasa ala tartozd neveld — oktatdé munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkenOmentes feladatellatas megszervezése, e a dolgozdok
munkafegyelmének folyamatos ellenérzése, e 6sszehangolt munkarend kialakitasa, e a
helyettesitési beosztas elkészitése, thlmunka elrendelése.

Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztas betartasat, egészségiigyi
el6irasok betartasat.

A nevel0 oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és elokészitése.

Részt vesz a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitésében részt vesz.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében ¢€s értékelésében.

Sziilékkel a sziild1 kozosséggel valod egyiittmiikddés és a kapcesolatrendszer miikodteti.
A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Az dvodai felujitasokhoz, karbantartdsokhoz, a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi feltételekrdl a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkdjéhoz
sziikséges targyi feltételekr6l gondoskodik, a mitkkodés miszaki sziikségleteit jelzi az
1gazgato, fenntarto felé.

A tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

Az 6vodai eszk0zok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
Az igazgatoval valé egyeztetés alapjan egyiittmiikodik a fenntartoval,
tarsintézményekkel, pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkorményzati képviseldvel.

Kapcsolattart6 a konyhaval, a gyermeklétszammal, étlappal kapcsolatosan.

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.

Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el6 az 6voda miikodését.

Felelos:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézmény jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informdcidot megdrizni, s ezt
beosztottjaival betartani,
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— avezetd altal atruhazott hatdskorben az intézményt képviselni,

— megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld — oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

— aneveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaért, az ésszerti €s takarékos gazdalkodasért,

— rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni,

— apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

— az intézményi vagyon kezeléséért €s megorzéséért,

— atruhazott hataskdrében az 6voda SZMSZ — ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak ¢és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

Beszamolasi kotelezettsége: szobeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente.
Részletes feladatait, magatartasi eldirasokat, felelésségeket a munkakori leirdsa tartalmazza.

Ovodapedagégus feladata:

LIL torvény 67. § [A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kételezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1. nevel6 és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,
4. eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejléddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére s megbecsiilésére,
egylttmikodeésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,
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13. a pedagbgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara jut6 titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e az dvodai csoportnaplo feleldsséggel, szakmai felkésziiltséggel torténd vezetése

e a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa

e vezeti a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e statisztikak hataridére torténd elkészitése

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Félévkor és év végén az egész éves csoport teljesitményét kell
értékelnie irdsban a csoportnaploban.

Részletes feladatait, magatartasi eldirasokat, feleldsségeket a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Pedagoégiai asszisztens feladatai:

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet alapjan:

»24.§ (4) A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrt betdltd személy részt
vehet a feladatok ellatasdban.

28.§.(1) 3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valod kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

(3) 1. foglalkozésok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelésének dsszegzése,
5. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a pedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
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8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
14. az intézményftejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,
15. feladatvégzési helyek kozotti utazas,

Koteles:

LIL torvény 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kotelezettségeil
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ezzel Osszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy
1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,
4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
13. a pedagdgiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti €s milkodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
14. pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartdst tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Gyakorolja az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Részletes feladatait, magatartasi eldirasokat, felelésségeket a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Dajka feladatai:

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet alapjan:

»24.§ (4) A neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakort betoltd személy részt vehet a
feladatok ellataséban.

28.§.(1) 3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyeb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Részletes feladatait, magatartasi eldirasokat, felelosségeket a munkakori leirasa tartalmazza.

2.2.3. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Ovodank sajatossaga miatt (kevés 1étszam) minden pedagogus az 6nértékelési munkacsoport
tagja. Az intézményi Onértékelés koordinalasat az Onértékelést tamogaté munkacsoport
vezetdje végezi. Az Onértékelés sordn nagyon fontos a csoporttagok felkésziiltsége,
mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

Az onértékelési csoport vezetdje kiemelt szerepet kap az Onértékelés elOkészitésében és
megtervezésében, a pedagogusok €s a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre sz616
onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijté eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszeriiség és az id6gazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek maodjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. Az
onértékelést tAmogatd munkacsoport feladata az adatgytijtés vagy értékelés is.

Az oOnértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, az adatgylijtés egyes
részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv részeként
a neveldtestiilet jovahagyasaval késziild onértékelési tervben tovabbi kollégéak is bevonhatok.®

2.2.4. Az intézményben dolgozok munkarendje, munkavégzés altalanos szabalyai

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény Munkatervében talalhato.

Minden dolgozé kotelessége, hogy munkdja sordn az altaldnos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat betartsa.

A munkaidd vezetése a havi belsdé haszndlatra elkészitett nyomtatvanyon, a dolgozok
kotelessege ¢s felel0ssége. Leadasa havonként az oOvoda vezetdjének a hoénap utolsod
munkanapjat kdvetd munkanapon.

A dolgozdk kotelesek munkahelyiikén megjelenni, tavolmaradasukrol értesiteni az igazgatot,
illetve varatlan késés, tavolmaradéas esetén, telefonon jelezni annak okat és iddtartamat. A
dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szokasos rendnek megfelelden elhelyezze.

A szabadséagolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
Az O6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen silirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

! Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi eréforrasok minisztere altal 2018.
augusztus 31-én jovahagyott tajékoztatd anyag. Hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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A pedagogus munkaidd beosztdsat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat. Az
ovodan beliil szeszesital fogyasztasa tilos! A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi
idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és
az 6voda egyéb feladatainak ellatasat.

Ha az 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézmény igazgatojatol kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével.

Az o6voda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy kotelessége:
e akozos tulajdont védeni,
o aberendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni,
e az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

A 2023. évi LIL 86. § [Munkakozi sziinet]szabalyozza a hat 6rat meghaladé munkaidd, husz
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. Ezt minden dolgozénak koételezd kiadni. A kiadés
idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Az intézmény a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden, egy vezetd helyettessel latja el az
intézményvezetési feladatokat. Az igazgatd csoportban is dolgozik, és az igazgato-helyettes
feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkéja mellett 1atja el.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgat6 8%0-17
Igazgat6-helyettes 7-15%

Egyebekben munk4jat az 6voda sziikségleteinek és az adott aktudlis feladataiknak megfeleld
idGben és idétartamban latja el.

Ha az intézmény igazgatdja a szilikséges igazgatdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat az igazgatd-helyettesnek
kell ellatnia.

2.2.5. A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell az igazgatoéi feladatok folyamatos ellatasat.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatod altal adott megbizas alapjan
torténik.
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Az igazgatd akadalyoztatdsa vagy nem tartds tavolléte esetén a halaszthatatlan intézkedést
igényl6 tigyekben az igazgatd helyettes helyettesiti. Az igazgaté helyettes hataskore az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgato helyettes az
igazgatdl jogkort onalldan gyakorolja. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizast a fenntarté adhat. Tartos tavollétnek az eldérelathatolag egy honapnal hosszabb
iddtartamu tavollét mindsiil. Amennyiben dsszeférhetetlenség miatt adott igyben az igazgatd
nem jarhat el, az igazgato helyettes gyakorolja az igazgatdi jogkort fenntartoi ellenjegyzés
mellett.

A helyettes akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban tartézkodo
a rangidés oOvodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Ha az igazgatd helyettes akadalyoztatdsa, tadvolléte miatt nem tudja ellatni feladatai, a
leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus helyettesiti.

Az igazgato, illetve a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités rendje az aldbbiak
szerint keriil meghatarozasra:

a) az azonnali dontést igényld, zokkendmentes mitk6dést biztosito kérdésekben az igazgato altal
irasban megbizott pedagdgus jar el,

b) kiilon intézkedés hidnydban az intézményben tartdozkodd dvodapedagodgusok koziil az, aki
hosszabb szolgalati idével rendelkezik.

Az igazgato, illetve az igazgatd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsdé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Bizonyos esetekben, illetve halasztas nem tiir6 tigyekben a megbizott 6vodapedagdgus jarhat
el. A megbizas alkalomszer(i. Intézkedési jogkore: a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban, az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az igazgatd ¢és helyettesének tavollétében, a jelen 1évé pedagogus felelds az dvoda
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

A pedagogusok munkarendje: heti valtasban dolgoznak.
—  Déleldttds héten: 7-13%° 6raig, pénteken 7-13%6raig
— Délutanos héten: 101° — 17 oéraig, pénteken 10%°-17 oraig

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd 6raszama: heti 32

Az intézmény pedagdgusai heti munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret
els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. A heti 40
6ras munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak szdmara munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
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csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munka idejének terhére.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkéval vagy a
gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszetiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. Az
o6vodapedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehét két részre oszlik:

e csoportban kotelezden eltoltdtt munkaidd, — kotdtt munkaido,
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,
e szabadon felhasznalhato munkaidOkeret — nem ko6tott munkaido.

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan:

28.§. Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelodlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a min6sité vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartozkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés hidnyaban a
munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagéogusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felett eseti helyettesités rendelhetd el, melynek
maximalis idejét a jogszabaly hatarozza meg.

Az igazgatd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagogusok vonatkozasaban munkaid6-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta
igazolja.

Az 6voda valamennyi ovodapedagdgusa nevelési évenként — az igazgatd altal kijelolt
iddpontban tart fogaddorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatd allapitja meg. A konkrét
napi munkabeosztisok 0Osszedllitasandl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény a pedagogusai a
fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Pedagégiai asszisztens munkarendje: heti 36 6racsoportban + 4 6ra kotelez6. Naponta 8 oratol-
16 6raig.

Dajka munkarendje: heti 40 6ra kotelez6. Naponta: 7 6ratdl- 15 oraig vagy 9 o6ratol- 17 oraig.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgatd késziti el. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd helyettes, igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa, a dajkak
esetében, a helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

2.2.6. A kiadmanyozas eljarasrendje

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes.
Rendkiviili esetben az aléirasi jogkort irasos felhatalmazéas alapjan megbizott pedagdgus is

gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az aldiras eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,Ho0ssz’’ bélyegz6: Az 6voda neve, cime, | Korbélyegzd: korben az 6voda neve, kozépen
telefonszdma cim ¢és telefonszdma

(2011.évi CXC. Nkt. 25.§ (8) bek.)

A bélyegz6 hasznélatara jogosult személyek: a mindenkori igazgatd. A bélyegzok Orzéséért,
rendeltetésszerii és jogszerli hasznalataért a jogosultak a feleldsek. A sériilt €s elavult bélyegzok
megsemmisitésérodl, i) bélyegzok beszerzésérdl, tovabba a bélyegzd eltiinése esetén az eljaras
lefolytatasarol, sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az igazgatd intézkedik. A
bélyegzok az igazgatd irodajaban, elzarva vannak elhelyezve.

A bélyegz0t eltlinése esetén €rvénytelenittetni kell.
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A tonkrement, elavult, valtozas miatt megszlint bélyegz6t az igazgato ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzoérdl lenyomatot kell késziteni, s arrol
jegyzoékonyvet kell felvenni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi jogkorrel sszefliggd dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

2.2.7. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolat
tartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- az igazgatd

- az igazgato helyettes

- az alkalmazotti kozosség

- a neveldtestiilet

- a pedagogiai munkat kozvetleniil segitOk kozossége

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremilkodésével — az igazgatd fogja Ossze. A belsd kapcsolattartds formai:
értekezletek, megbeszélések, forumok, fogado orak.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s
hataskoroket munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.2.8. Az 6voda szervezeti egységei kozotti informaciéaramlas rendje

Az 6voda rendszeresen ¢l a szobeli informacidatadassal, hisz kétcsoportos 6voda vagyunk. A
szobeli informécidatadas mellett a papiralapu tajékoztatas, valamint a digitalis tdjékoztatas
eszkozeivel (6vodapedagogusi, illetve alkalmazott testiileti kor zart Facebook csoport feliilete).
A feladatok elvégzéséhez sziikséges informacidhoz, ismerethez vald hozzaférés minden
munkatars szdmara biztositva van az intézményben. A szobeli és irasbeli kommunikaciok,
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beszamolok, értekezletek, tajékoztatok a nevelési év folyaman folyamatosan a feladatok,
események illetve az aktualis helyzetek, problémak megoldéasa érdekében torténnek.

A vezetOség az elvégzett munkaval kapcsolatban értékel és visszajelzést ad szobeli vagy irdsos
forméban

2.2.9. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egyiittmiikodésére a magas szintii belsd
igényesség, hatékonysag jellemzd.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelezettségeiket a munka térvénykonyve, a
Pedagbdgusok 1) életpalyajarol szolo LII. torvény egyes szakaszai és a Magyarorszagi
Reformétus Egyhdz kozoktatdsi torvénye szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-
oktatd munkat végzd évodapedagdgus, a tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segité mas alkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

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

Véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetéjének megbizasaval és megbizasanak
visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja €s kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezletet nevelési évenként legalabb két alkalommal az igazgatd hivja 6ssze.
A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatott
alkalmazottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat az igazgato és az igazgato helyettes allitja
Ossze. Az ¢értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevd
kinyilvanithassa véleményét, észrevételét, elmondhassa javaslatait az érintett témara
vonatkozoan.
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2.2.10. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja.
A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a Pedagogusok uj életpalyajarol szolo LII. torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve szabalyozza.

A nevelétestiilet a torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely
a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és dontéshozé szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

NKkt. 70.§. (2) A nevel6testiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelétestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

EMMI rendelet 117. § (1)= A neveldtestiilet, a feladatkdrébe tartozo ligyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy
a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles
— a nevelGtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadésara.

(2) Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

a)— az dvodaigazgatd, az iskolaigazgato, a kollégiumigazgato, a kollégiumvezetd,

b) a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

c) az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, az iskolai, sziildi szervezet, k6zosség,
az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat kezdeményezésére.

(3) A neveldtestiilet meghatdrozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

(4) A neveldtestiilet véleményét

C) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

2.2.11. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelOltestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval az ligyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok iddpontjat, valamint felhasznalasat a kiillonos kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
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évnyitd, évzard értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda l1ényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol) megoldasara, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a+116, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén, az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratokhoz
kertilnek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze. A nevelGtestiileti értekezleten a
nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés

alapjan targyalja
® apedagogiai program,
® az SZMSZ,
® 3 hazirend,
® amunkaterv,
[ ]

az ovodai munkdra iranyulo atfogd elemzés, a beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgato
latja el. A jegyzokonyv hitelességét az értekezleten résztvevo nevelGtestiileti tagok alairasukkal
igazolnak.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat iktatni kell.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait,

e ajelenlévOk nevét, szamat

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét
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a jelenlévok hozzéaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato €s a neveldtestiileti tagok irjak ala.

2.3 Sziilok az 6vodaban

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

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaldddal vald szoros egyiittmiikddés. Az egyiittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiillonbdz6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint
egyiitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6vodapedagogus €s az dvoda igazgatdja.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az oOvodakdteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartos, elére be nem jelentett hianyzasa esetén az dvoda igazgatodja
levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

Sziiloi értekezlet: A hivatalos tajékoztatds egyik moddja a sziiléi kozosség felé a
mindenkit érintd aktudlis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai
munkarol. A sziil6i értekezleteken minden esetben az igazgato is jelen van.

Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagogusokat. Hasonloképpen az 6vodapedagogusok a
gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan sziikség esetén azonnali jelzést adnak a
szlilonek.

Fogadéora: Kezdeményezheti a sziil6, pedagogus, illetve az igazgatdo. A fogaddora
jellegébdl adddodan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemii gond, probléma,
fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportos Ovodapedagdégusok a nagycsoportos
gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora igénybevételét, mert igy lehetdség
adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében személyre szolo
segitséget tudjanak adni. A sziillé6 kezdeményezheti a fogadoorat akkor, ha kevéssé
elégedett a gyermekérdl kapott napi informacidval, illetve személyes jellegli problémat
kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz.
A vezetd kezdeményezheti a fogadodrat abban az esetben, ha probléma-megoldas
tulmutat a csoportos 6vodapedagdgus kompetencia korén, illetve a sziilé nem elégedett
az 6vodapedagodgus altal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel.

Konzultacié: A sziil6i szervezet képviseldi a sziilok nevében az igazgatoval, illetve a
csoportos ovodapedagogustol barmikor konzultacids lehetdséget kérhet az 6vodaba jaro
gyermekek nagyobb csoportjat (6sszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor kérheti
a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az el6segiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
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igazgato, abban az esetben, ha ugy itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése
a csaladi korilményei miatt nem megfelel6. Ebben az esetben az ovoda kérheti a
Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

. Kozos programok: Ide sorolhatd a kirandulasok, a jatszodélutanok megszervezése,
melyeken a csaladok is részt vesznek, linnepélyek, csoportok hagyomanyai.

2.3.1. A sziil6k jogai

NKkt. 72. §. (2) A sziil6é gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének megfeleléen,
sajat vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek — ha nem cselekvOképtelen — tizennegyedik
¢letévének betdltésétol a sziild ezt a jogat gyermekével kozdsen gyakorolhatja.

(4) * A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi, 6vodapszichologusi vizsgéalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagdogusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziildt
kotelezettségének betartaséra.

(5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes
¢és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziildi szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és
annak munkdjaban, tovabba a sziiléi képviselok megvalasztisaban mint valasztd6 és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) * irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelOtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizenot napon beliil az 6vodaszéktdl, iskolaszektdl, kollégiumi szektdl legkésobb a tizenotodik
napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

e) * anevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érintd dontések meghozataldban,
g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

2.3.2. A sziilok kotelességei

Nkt. 72. § (1) A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvarhatod segitséget, egylittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét,

b) biztositsa gyermeke 6Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,

C) tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltosagat s jogait, tiszteletet tantisitson irantuk.
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(la)= A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuldi
jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol
¢s a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyodgyszert a gyermek, tanuldé mindig tartsa maganal.

(1c)= Az (la) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanuld
biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.

(1d)= A sziil8, valamint az értesitendd hozzatartozo a gyermek, a kiskort tanulé tekintetében
koteles

a) a gyermek, kiskoru tanul6 tanulmanyai érdekében ellatasarol, gondozasarol gondoskodni,
b) a kdznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltavozasarol gondoskodni,

C) biztositani a tankotelezettség teljesitését,

d) jogszabalyban el6irt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikség esetén a kdznevelési intézmény, valamint a koznevelés rendszere altal, vagy azokon
keresztiil biztosithatd tAmogatasok igénybevételének kezdeményezésérdl gondoskodni.

(le)= Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrol a sziild, értesitendd hozzatartozd megbizas
vagy — a gyermek, kiskoru tanuld megfeleld kora €s érettsége esetén, a sziild feleldsségére — a
gyermek, kiskort tanuld ttjan is gondoskodhat.

2.3.3. Az ovodai szuldi szervezet

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet elnokével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az igazgat6 tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatirozott eseteken til a
Hézirend is tartalmazza.

2.3.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

A csoportszintli igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, az
igazgato tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

Az ovoda igazgatdja a sziildi szervezet elnokét évente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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2.3.5. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ, Hazirend kialakitasakor, elfogadasakor

az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
a szililoket anyagilag is érintd tigyekben,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevel6testiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
Kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatdas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iligyek nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a
meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziilé1 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatod
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkddését.

2.3.6. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott 4llaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziloi szervezet jogszabalyban meghatiarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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2.3.7. A sziildi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
e szdbeli személyes megbeszé€lés, tanacsadés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet

vezetdjével,
® kozremiikddés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

o ¢rtekezletek, tilések,
® sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
¢ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
® asziil6i szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
® asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a csoportnaplé tartalmazza.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran az igazgatd feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informdacios bdzis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
® segitse az intézmény hatékony miitkodését
® tamogassa az igazgato iranyitasi, dontési tevékenységét
® véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

2.4. A panaszkezelés szabalyai

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyerekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (partnereket)
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény kateles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat az okaival kapcsolatos
koriilményeket az intézmény igazgatdésaga koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panasz bejelentés modja:
- szoban személyesen
- irasban

A panaszt fogadhatja:
- igazgatd
- ovodapedagodgus

A panasz kezelése és megvalaszoldasanak modja:

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hataskorbe
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, ha nem sikeriil megoldani a problémat az igazgatot,
intézményvezetot errdl tajékoztatni kell.
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A panasz jogossagat az intézmény igazgatdsaga koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasarol intézkedni. A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert,
intézményt is jogosultak vagyunk bevonni. Amennyiben a panaszrél megéllapitasra keriilt,
hogy az nem jogos, azt a panaszt tevOvel kozolni kell, oly modon, hogy a valaszadasaval
egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot adjon.

3. Belso ellenorzések rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgato kotelessége, felel0ssége. Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzés lehet tervszert, iitemezett, valamint probléma feltardsdra, megoldasara, a napi
felkésziilés ellendérzésére iranyuld bejelentés nélkiili, alkalomszeri. Az igazgato jogosult az
intézmény teljes korli miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendérizni. Ezen beliil
els6dleges feladata az O6voda szakmai feladatainak ellendrzése a pedagogusok, a dajkak
munkdjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok
ellatasanak szakmai vonatkozasat is a dajkak tekintetében. Az ellenérzés kiterjed a munkakdrrel
kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd
kérdésekre, tovabba a miikodési feltételek vizsgalatara.

3.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belso6 ellendrzés célja, az 6vodaban folyd pedagodgiai gyakorlat és neveld munka segitése,
fejlesztése. Az esetlegesen eldforduld hibadk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsd ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:
o Biztositsa az intézmény felelds igazgatoi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
o Az ellendrzés széllitja a kozvetlen informéciot az értékeléshez is, igy fogja at a
pedagdgiai munka egészét.
o Az igazgatd 6vodapedagogusok értékelésében a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az
erdsségeikre fokuszal.
o Az ellendrzés soran a segitd jo szandék, a segitségnyujtas, az egyiitt gondolkodas, €s az
0sztonzés szdndéka keriil el6térbe.
o Segitse az igazgatoi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.
o Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai alap program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
o Segitse a pozitiv tapasztalatok elterjedését, a hibak okainak feltarasaval eldmozditja a
nevelés hatékonysagat.
o A sziild1 kdzdsség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
o Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
o Hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe
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3.2.  Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

- a pedagdgusok és a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkafegyelme,
- a gyermekek keresztyén hitben és hitre valo nevelése,

- a nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

- a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, hangulata

- az 6vodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolatat meghatarozo viselkedés-
magatartas jegyek

- a nevelémunka szinvonala, eredményessége

- a tevékenységek, és foglalkozasok szervezése, kivitelezése, atgondoltsaga

- elozetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott modszerek,

- a csoportkdzdsség szabaly €s szokas rendszere

- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

- a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.
A pedagoégusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgatd altal megfogalmazott Aaltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda, kdvetkezd évi munkatervét. Az 6sszegytilt informaciok alapjan
az intézmény feliilvizsgélja a stratégiai €s operativ terveit, és ha sziikséges korrekcio torténik.

Ellen6rzési modszerek:
e latogatas (tematikus, alkalomszert)
e irasos dokumentumok vizsgalata

3.3. Intézményi onértékelés

Az ellendrzést legalabb otévente egyszer el kell végezni, fenntart6tdl és intézménytipustol
fiiggetleniil minden koznevelési intézményben. Az ellendrzés feladata és célja, hogy a
pedagogusok, a vezetdk, valamint az intézmények értékelésén keresztiil timogassa a nevelési-
oktatdsi intézmények szakmai fejlddését. Ennek megfelelden az intézményellendrzés és a
komplex ellendrzés keretében lefolytatott orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések a
standardokban meghatdrozott eljardsrend szerint, a megadott eszkozok felhasznaldsaval
valésulnak meg. Az ellendrzések soran alkalmazott eljarasrendek egységesek, ugyanakkor a
kiilonbozd szakteriiletekre jellemzd sajatossagoknak megfeleléen az alkalmazott eszk6zok €s
értékelési szempontok intézménytipusonként eltérhetnek egymastol. A tanfeliigyeleti rendszer
az intézményi Onértékelés eredményeire alapoz. Az intézményi Onértékelés egyben az
intézmény belsd ellendrzésének is része.

Onértékelési csoport miitkddik intézményiinkben.
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3.4. A fenntarté ellendrzésének rendje

A fenntart6 ellendrizheti a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében
tett intézkedéseket;, ha a fenntarté nem telepiilési onkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes koznevelési feladatokat ellato
hatosagnak

Nkt. 83-§.(2) szerint

g) Jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervét,
tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

i)= ellendrzi a hazirendet,

j)= dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol.

85. § (1= A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény hazirendje
tekintetében, az egyetértés kialakitdsara harminc nap 4ll rendelkezésre.

(1a)= A fenntartd a koznevelési intézmény pedagdgiai programjanak, éves munkatervének,
valamint SZMSZ-ének jovahagyasardl az igazgaté altali felterjesztést kovetd harminc napon
beliil dont.

(2)= A fenntart6 tanévenként legfeljebb egy alkalommal kotelezheti az igazgatot arra, hogy az
intézmény tevékenységérdl atfogé6 modon beszamoljon.

(3) A fenntart6 a honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza
a nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelését.

4. A miikodési rendje, altalanos szabalyai
4.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart. A nyari életet a
junius 15 és augusztus 31 kozotti idészak oleli fel, 6vodank 6sszevont csoporttal miikodik.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:
— Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
— A karbantartasi, feltjitasi munkak elvégzése érdekében a nyari zaras idépontja,
— A nemgzeti, 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjai,
— A nevel6testiileti értekezletek idépontjai,
— Az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjait,
— Az 6voda miikodését befolyasold feladat-ellatési terv,
Valamint, minden egyéb, amit a nevelOtestiilet célszertinek tart.
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4.2. A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas: Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul
illetve — indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan - az intézmény igazgatdja engedélyezheti
vagy a rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
Fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartds: Az intézmény reggel 7% oratol — 17 % 6raig fogad gyermekeket.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje 6sszesen: 10 6ra. Az évodat reggel a munkarend szerint 7
orara érkezd dajka nyitja, és délutdn a munkarend szerinti dajka zarja. Az 6voda dolgozdinak
munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori
jelenléti iv napi aldirasa biztositja.

A helyi adottsagokbol adddoan reggel 7 és 8 ora kozott, valamint délutan 4 és Sora kdzott
Osszevont csoportban vannak a gyermekek 6vodapedagdgus vagy pedagogiai asszisztens vagy
dajka feliigyeletével.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutdn 4 6ra kozott, az igazgatonak vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartdzkodnia. A vezetdék benntartézkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A sziilok szobeli tdjékoztatast kapnak a nevelési év rendjérdl a nevelési év kezdetén,

a szilldi értekezleten, mely tartalmazza a zarasok rendjét, idopontjat (nevelésmentes napok,
iinnepnapok).

Az dvoda lizemeltetése a Fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

e t¢li zarva tartdsanak idépontjardl november 1-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari zaras ideje 6 hét, a fenntart6 altal meghatarozott, ilyenkor torténik az 6voda sziikség
szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas- ez i1d6 alatt ligyeletet nem tudunk
vallalni.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9—13 6réig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az 6vodai nevelés nélkiili napok szdma: 5 nap/év. Idépontjukrdl a sziilék 7 nappal eldtte
tajékoztatast kapnak. Igény esetén az 6voda gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl. A
nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo6 sziildi igényeket irdsban
- a zarva tartas el6tt 3 nappal az 6vodapedagdgusnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani az 6voda
igazgatoja felé.
Az o6vodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatarozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:

o anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat

o aszilinetek idOtartamat

e anemzeti, egyhdzi és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak

id6pontjat
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4.3. A gyermekek kozossége

A gyermekcsoportok 1étszama torvényileg szabalyozott: maximum 25 £6. Ettdl eltérni csak a
fenntartd engedélyével lehet. 2023. szeptemberétdl 30 fore nétt az engedélyezett 1étszam.
Maximalis csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért az igazgatd a felelds.

Az 6vodaban 2 gyermek csoport miikodik, Erdei Mané és Erdei Huncutka néven. A helyi
sajatossagok miatt vegyes €letkora csoportok.

4.4. A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol

A gyermekeket a nap folyaman igény szerint haza lehet vinni az 6vodapedagodgussal vald
egyeztetés utan (javasolt napkdzben 12%° — 13% kozott, vagy 15% utan), legkésbb 17 © oraig.
A napi ligyelet és a nydri, illetve esetenkénti téli zarasra illetve a nevelésmentes munkanapokra
vonatkoz6 rendelkezések a Hazirendben taldlhatok. Az ovoda zarva tartasa alatt a sziilok
halaszthatatlan hivatalos tigyeinek intézése az tigyeleti rendnek megfeleléen lehetséges.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezdok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az itt dolgoz6 felndttnek
feliigyeletre 4tadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek az itt dolgozd felndttdl valod atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hoz6 €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
® valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni. Az 6vodaba
belépd idegent egyediil hagyni nem szabad, tdvozasakor az ajtoig, kapuig kell kisérni. Idegenek
az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e A fenntartodi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.
® Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
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Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

— jotékonysagi programokon
— gyerekek részére szervezett programokon
— az 6vodai jatszonapokon
— linnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
— az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konyv...)
® A benntartbzkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.6. Kiilon szolgaltatasok szervezése

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

A kiilon programok valasztasardl a sziilé donthet. A sziilé év elején nyilatkozhat arrél, hogy
mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztOszoba) tarthatok. A téritési dijat, a
szolgaltatast ny(jté személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes
nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsd
(kirandulasok, babszinhaz stb.) és belsé programokon. Amennyiben a sziild nem engedélyezi,
ugy a programok ideje alatt a gyermek felligyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az igazgatod
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg.

rrrrr

kertilhetnek meghatarozasra:

e aszolgaltatas nyljtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez 1d6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

e a szolgaltatds nyujtoja koteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a
sziildknek (félévente), és az éves zard rendezvényre az 6voda igazgatdjat meghivni.

Az igazgat6 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgéltatasok szinvonalat.

A kiilon szolgaltatast végzo kiils6 személy a gyermekeket az intézmény teriiletérél nem viheti ki.
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5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovoda kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel. Az intézmény a feladatok
elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, valamint a
beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.

Fenntartoval
Intézménylink fenntartoja a Debrecen-Banki Reformatus Egyhazkozség.
A fenntartd és az Ovoda vezetése szoros egyiittmiikodésben munkalkodik az 6vodaskoru
gyermekek €s az dvoda érdekeit képviselve.
Kapcsolattarto: az intézmény képviseletére jogosult személy (igazgato) és az O altal megbizott
személy
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéséara
A kapcsolattartas formai
® szobeli tajékoztatas
beszdmolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informaci6 szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
® az intézmény miitkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
® a fenntarto altal szervezett kozosségi rendezvényeken vald részvétel
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyiilekezet és 0voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhaz képviseléivel az igazgatd és az O altal megbizott személy tartja a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Ovodank kapcsolata a gyiilekezettel é18, gyermekeink rovid szolgalatokat
végeznek az {lnnepek alkalmaval a templomban, az O&vodai iinnepségekre pedig,
alkalomszertien meghivjuk lelkészeinket €s a presbitérium tagjait. Minden évben elldtogatunk
a templomba tobb alkalommal is, amikor a gyermekek a templombelsd terével ismerkednek,
meghallgatjak az orgona hangjat, egyiitt énekeliink, imadkozunk. Kérdéseket tehetnek fel,
beszélgetnek a lelkipasztorral, aki figyelmiiket rairanyitja a templomban lathatdkra, elmondja
¢s megmutatja nekik a keresztelésikkor mi, ¢és hogyan, miért tortént. Kozelrdl
megszemlélhetnek mindent.

Unnepi alkalmakra a gyiilekezet tagjai, lelkipasztorai is meghivjak nemcsak a sziiléket, hanem
a nagysziiléket és testvéreket is. Lehetdséget adunk arra, hogy a gyilekezeti tagok
megismerhessék neveldmunkankat, s felismerve a szolgalat fontossagat segitsék azt.
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Debrecen-Banki Reformitus Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzo Iskola
Az ovoda igazgatoja, pedagdgusai kapcsolatot tartanak a Debrecen-Banki Reformatus Iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkddés kialakitasa.
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel

o ¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: Evente keriilnek meghatarozasra az 6vodai, illetve az iskolai beilleszkedés
megkonnyitése érdekében szervezendd kolesonds latogatasok, kozds programok

CSANA (Bolcsode)

Kapcsolattarto: az igazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, illetve az 6vodankba érkezd, bolesdédébol jovo
gyermekek esetében, az érintett bolcsddével valo kapcsolatfelvétel sziikség esetén.
Gyakorisag: igény esetén, latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés elott

Pedagdgiai Szakszolgalatok
HBM Pedagogiai Szakszolgadlat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltato Intézet
Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Debreceni Tagintézménye

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, a fejlesztépedagogus konzultacidés kapcesolatot tarthat a Reformatus
EGYMI-vel a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztépedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
Egylittmiikdési megallapodas szerint.
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Reformatus Egységes Gyogypedagogiai  Modszertani  Intézmény  Debreceni
Tagintézménye

Az intézményben egyiittmiikodési megallapodas keretében dolgozunk egyiitt, napi
rendszerességgel a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézménye (EGYMI) szakembereivel:

- logopédus

- gyogy testneveld, szenzomotoros terapeuta

- fejlesztd pedagogus

- 6vodapszichologus

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6vodapedagdgusok, a sziilok és az EGYMI szakemberei kozott a tdjékoztatas, konzultacid
lehetdsége biztositott az vodaban. A sziirések, vizsgalatok, terapidk, fejlesztd foglalkozasok,
egyéni fogaddorak alkalmai az erre a célra kialakitott helyiségekben valdsulnak meg.
Ovodéankban lehetdségiik van a sziiléknek a gyermekiik nevelése soran felmeriil aggodalmaik,
nehézségeik, elbizonytalanodasuk esetén pszichologushoz fordulni. A Reformatus EGYMI
pszichologus munkatidrsa a nevelési tandcsadas keretein beliill hetente egy napot tolt
o6vodankban, a gyermekek problémajanak jellegétdl fiiggben egyéni vagy csoportos
foglalkozasokon segiti a gyermekeket pszichés nehézségeik oldasdban. A pszichologus a
nevelési év elején, szeptemberben, minden csoportban csoportmegfigyelés soran sziirést végez,
melynek célja a gyermekek szocidlis érettségének felmérése, hogy az esetleges pszichés
elakadéssal, viselkedési problémaval kiizdé gyermekek —amennyiben a sziild hozzajarul-,
mielébb segitséget kaphassanak.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattart6: igazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az O6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovadbbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszél€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.
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A szocidlis munkés hetente egy alkalommal van jelen az 6vodankban és kérhetnek tdle
segitséget.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

A Reformatus Pedagdégiai Intézettel (tovabbiakban: RPI)

Kapcsolattartd: az igazgatd
A kapcsolat tartalma: szakmai segitségnyujtas

Kapcsolat forméja:

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

a RPI médiataranak és a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznalata,

folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd €s el6ado, szaktanacsado),

havonta orszagos igazgatodi értekezleten vald részvétel az intézmények igazgatdinak,

az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig
Gyakorisaga: alkalmanként

6. Intézményi védo, 6vo elbirasok

A gyermekek szamara minden nevelési év elsd napjan az 6vodapedagogus tiiz-, baleset-, védelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tiz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény igazgatdjanak feladata. A t4jékoztatod tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az 6voda minden dolgozdjanak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi €pségének
megovasa.

Az ¢6voda igazgatoja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
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intézkedéseket megteszi. Minden itt dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

Az oOvoda teriiletén karbantartdsi, felqjitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos oOvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek é¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és

idépontjanak rogzitése a csoportnaploban folyamatosan.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedeési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kitelesek megszerezni.
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Az dvodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak

e hakiilonbozo6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢segyeb esetekben.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelmeényeknek.

6.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.
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Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zdrjak (tisztitd szertar, tisztitd
szekrény).
e a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A gyermekbalesetek
jelentésének modjat a 20/2012. EMMI rendelet hatarozza meg. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato felel.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tGton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell
Orizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.

6.3. Ovo védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban valé
benntartozkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznélatéra vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Ovibusz hasznalatara vonatkozo szabalyok
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Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirdsokat.

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak az 6voda
tertiletén, igy azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti el az 6vodabdl a
gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

6.4. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

e Az intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6voda épiilete, helyiségei és
udvara a vonatkozo pedagogiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen. Az épiilet
rendjének és tisztasaganak fenntartasa az igazgato illetve a hozza rendelt dajkak feladata.

e Az 6voda udvardn a gyermekcsoporttal tartozkodd dvodapedagogus koteles ellendrizni a
balesetvédelmi szabdlyok betartdsat, az épiilet, az udvar tisztasiganak megdrzését.
Munkajukat a csoportban beosztott dajkak segitik.

e Gyermekek csak Ovodapedagdgus vagy dajka jelenlétében hasznalhatjadk az Ovoda
helyiségeit.

e Nem O6vodai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és
1étesitmények.

Az 6voda minden munkavallaloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
a kozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

a takarékos energiafelhasznaléasért.

o O O O

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl

kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az intézményben — ide értve az Ovoda udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugara
teriiletrészt és az 6voda parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

e Az Ovodaban csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel rendelkezé munkavallald

dolgozhat. Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

6.5. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A kirdndulésok, élményszerzé sétak az 6vodai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben

46



olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ami nagy segitség,hogy az
intézménylink sajat autobuszokkal rendelkezik.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiilk az oOvodan kiviil szervezett programokon részt vegyenek ill. az ovibusz
hasznalatahoz.

Az 6vodavezetd tajékoztatasa: A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli
tajékoztatast kell adni az dvodavezetd részére a kirandulés feltételeirdl.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A sziilok
irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

e A csoport falitjsdgjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az ovodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiillonb6zo
vesz€lyforrdsokat, a tilos és elvarhato magatartdsformékat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

e A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy
dajkanak kisérnie kell.

e A mindennapi ovibusz gyermek utaztatasakor min. egy pedagogus kiséret sziikséges.

e Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.

e Egész napos, 6voda szintii kirandulas esetén a csoportok 6vodapedagogusai €s a dajkak,
valamint az évoda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

6.6. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Azintézményben —ideértve az 6voda udvarat, a f6bejarat eldtti 5 méter sugarti tertiletrészt
¢s az Ovoda parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

e Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald
dolgozhat. Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodadban minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi
Szabalyzatot. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden nevelési év induldsakor
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi felelds. A tajékoztato tényét és
tartalmat dokumentéalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok aldirdsukkal
igazoljak.
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7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja az igazgato
€s az egészségligyl szolgaltatd altal megkotott megallapodds tartalma. A teljes kort
egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltltott iddben minden
gyermek részesiiljon a teljes testi—lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az oOvoda mindennapjaiban rendszerszerien mikodd —egészségfejlesztd
tevékenységekben. Az intézmény altal miikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen az &vodapedagoégusok az intézményben végzett
tevékenységet ugy szervezik, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu
valtozasat idézze eld.

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az ovoda egészségiigyi ellatasat az Egészségiligyi Jardbeteg Kozpont Nonprofit Kft.
biztositja. Az Ovoda-egészségiligyi szolgalat szakmai ellenérzését a Hajda-Bihar
Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerv Debreceni
Kistérségi Népegészségiigyi Intézete végzi

e Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkorményzat és a héazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

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

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozéast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

e Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotte.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi
ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

e Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja

e A feladatellatasra sz616 megallapodast az igazgatd jogosult megkotni az egészségiigyi
szolgaltato képviseldjével.

e A kapcsolat tartalma:
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e Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével — havonkénti bontasban.

e A gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése.

- Alkalmak szdma: nevelési évenként 3 (kotelezd érvényl a teljes Ovodai 1étszam sziirése
negyedévi gyakorisaggal, ill. az 6voda kiilon kérése, jelzése alapjan sziikség szerint).

o FElsdsegélynytjtas (kizarolag a rendelkezésre allas ideje alatt).

e Az orvosi vizsgalatok el6készitése sziikség esetén (pl. jarvany). ¢

o Egészségnevelés: az egészséggel kapcsolatos alapismeretek atadasa - személyi higiéné,
egészséges ¢letmadd (taplalkozas, fogapolas, 6ltozkodés, stb.), betegségek megeldzése,
kornyezetvédelem.).

e Kornyezet higiénés ellenérzés: tanévenként 2 alkalommal — kozegészségiigyi
jarvanyiigyi hidnyossag észlelése estén jelzés az intézményvezetd felé (sziikség esetén
intézkedés kezdeményezése az egészségiigyi hatosag felé).

e Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztését
¢s a gyermeket veszélyeztetd bantalmazas megeldzését.

o Ovodasok egészségiigyi torzslapjat feliigyeli.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megel6zése érdekében az dvoda igazgatdja és a dajkak a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbandszerkezet,
szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tiz,
a robbantassal torténd fenyegetés
sth
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatdjat
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
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o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszelyeztetett épiiletet a benntartézkodd
gyermekcsoportnak el kell hagynia.
A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a termen kivil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
® A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
o A gyermekeket kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg
kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint
torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsOsegélynyuljtas megszervezésérol
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatojanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kézmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol
az éptilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢€s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

8.1. Bombariadd esetén sziikséges teend6k

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkonnyebben elérhetd igazgatdjanak. Az értesitett igazgatd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atadé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonloan, jelzéssel torténik, a tovabbi teenddk, a fentebb
emlitettek szerint, a tlizriad6 tervnek megfelelden torténik.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevondsaval az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
szakember és az igazgato felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda folyosdjan és a felnétt 61tdzében kell elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariad¢6 lefijasa folyamatos jeladdssal és szobeli kozléssel torténik.

9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatdban kell meghatarozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Ovodai iinnepek

,»Az linnepek szépséget, ritmust, értelmet adnak a hétkdznapoknak. A keresztény 6vodakban az
iinnepek az 6rom, a halaadas alkalmai a gyermekeknek, felnétteknek egyarant.” (A reformatus
ovodai nevelés keretprogramja)

Az atélt élmények segitik az Istenhez és egymashoz tartozasuk érzését, élményét. Minden
iinnep alkalmaval lényeges momentum az érzelmi rahangolddas. Minden {innepet ugy kell
megélniink, hogy az mélyitse el az linnep jelentdségét, mondanivaldjat. Az tinnepi késziilédés
izgalma, a varakozas 6rome meghatarozza az iinnep hangulatat.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekveés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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Hagyomanyok
®* A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
® A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok ¢€ltetésérdl is. Az intézmény
hagyomadnyai érintik az intézmény ellatottjait, a felndtt dolgozodkat, illetve a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
® jelkép hasznélataval
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

® az intézmény belsd, kiilsé dekoracidjaval

Ovodai hagyomanyok:
e Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.
e Félnapos élményszerzo kirandulasok, sétak.
e Szinhazi el6adasok, évi 2-3 alkalommal.
e Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkez6 tinnepélyek alkalméaval:
e Advent
e Anyak napja- évzard
e Ballago

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet megiinnepel az intézményben:
e Sziiret, disznotor, mikulas, adventi délelétt, farsang, marcius 15-e, hisvét, anyak napja,
gyermeknap, ballago, csaladi nap.

10. Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dallandoan
kitiizve kell tartani.”
® A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.
A 745716 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik
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11. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a
reklam a gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
helyettese jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos

12. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény igazgatdja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

13. Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben

jutott tudomadsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

53



Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

14. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljardsrendje az intézményben az
mellékletében kiadott SZMSz szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

o

15. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszer révén elektronikusan eldallitott, és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznédlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

- Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
- OSAP-jelentés
- Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€v0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv
lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan igazgatdi hataskor.

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott igazgatd helyettes
férhet hozza.

15. 1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellenOrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmertiilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejuktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl0 0Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeési, programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

o kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkoz6 utasitasokra,

o kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznaldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évd és tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszdmat €s érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben.
Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo

személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatdrozasa az iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatonak, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvadnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvadnossdgra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

15. 2. Iratkezelés (Lsd. 4. sz. fiiggelék)

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Az iigyintézés tartalmi kovetelményei

- Alkalmazkodnia kell az 6voda neveld, gazdalkod6i munkéjahoz.

- A kolcsonds tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét irdnyba aramlania kell, minden
érintetthez el kell jutnia

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.

- Az iratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell Orizni. Esetenként az el6készitd anyagokat
IS.
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- Az iratoknak fajtajuktol fliggéen meghatarozott szerkezete, felépitése van.
15. 3. Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgylijtében elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyi feladatot ellatd
dolgozd, az igazgato feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az informacidhoz juté
személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelos a tudomasara jutott adata rendeltetésének
megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy birtokéba ne juthasson.
A személyligyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt- a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli
nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni igazgatdjanal a
megitélése szerint valosdgnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

A személyi anyagok iktatasa és tarolasa

A személyi iratokat az e célra kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni az alkalmazotti jogviszony
fennallasdig. A személyzeti iratokbdl az iktatoba maésolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az igazgatoi irodaban elhelyezett
pancélszekrényben torténik, amit zarva tartunk.

A kozérdekt adatigénylések teljesitésére az dvoda iratkezelési €s tligyviteli szabalyait kell
alkalmazni.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

Az 6voda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzéseéért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e az Iratkezelési Szabalyzat (3. sz melléklet) elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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Legitimacio

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkodrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Megtekinthetd eredeti
példanyban az igazgatoi irodaban.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az SZMSZ —t: ph

K S zZItette:

Véleményezte:

Elfogadta: ..o
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1. szamu Fiiggelék
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Debrecen-Banki Reformatus Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kovetkezok:

v

v
v

NN

SNANEN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért, hozzaférhetéségéért,
jogszerl tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az igazgato felelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése érdekében
lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészerlicknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas céljahoz
sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyar6l, annak céljairdl, az adatkezeld
személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Debrecen-Bénki Reformatus Ovoda igazgatoja gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXIL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

7. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

8. Az d6voda SzMSz-e

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak érdekében, hogy az
érintettek magéanszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

> érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

> személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

61



» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

> adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalldéan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

> adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenill az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 0Osszessége, igy kiillondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetévé tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. AMUNKAVALLALOKRA VONATKOZO ADATKEZELES

2023. évi LIL. torvény 133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartas] alapjan 6vodank koételes a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

ADATKEZELESI SZABALYOK

133. § (1) [A foglalkoztatotti alapnyilvantartas A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4.
mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedé nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartds). A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy biiniigyi személyes adatat annak
vizsgalata céljabodl kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a
betdltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

4. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

l.

1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,
4. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

I

1

2

. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakor
betoltésére jogositd okiratok adatai,
4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6.~ pedagodgus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzésre vonatkozd adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,
I"i.
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1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal figyelmen kiviil
hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezddé és befejezé idépontjanak
megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betdltott munkakor vagy oraadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 id6tartamok,
5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

(AVA

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, kdvetkezd
mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan kifizetett
jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi €s utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
lakascime, tartdzkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal dsszefliggd adatok, a hitelszerzodést koté pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszlinése, megsziintetése iddpontja,
jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi ido,
végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltaté adatai,

3. a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja,
modja, a végkielégités adatai.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a
KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

4. A MUNKAVALLALOK ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdznevelési alkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodéban a koznevelési alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért
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v igazgato,

v az intézményi neveldmunkat segit§ alkalmazottak tekintetében a vezet6-helyettes,

v' amunkavallald a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a munkavallaloi adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A munkavallalé alapnyilvantartds adatkorébél a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az igazgat6 vezeti.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleldéen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgytijtében kell drizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A munkaviszony megsz{inése esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
munkaviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — munkaviszony megsziinését6l szamitott
otven évig kell meg0rizni.

A munkavallalo személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban
felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak betekinteni:

v' akoznevelési alkalmazott felettese,

v' a mindsitést végz6 vezetd,

v feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végz6 vagy torvényességi felligyeletet

gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birosag,

az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozoé hatosag, az ligyész és a birdsag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott

munkatarsa feladatkorén beliil,

v az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

ANRNIN

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a
besorolasara vonatkozé adat kézérdekii, ezeket az adatokat a munkavallal6 el6zetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési
el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében Kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az NKkt. 41. § (2) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme, allampolgéarsaga,
lakohelyének, tartdézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

v agyermek, tanulé sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
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a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama.

A gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

AN N N NN

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

1. A sziilokkel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell hogy az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e
vagy kotelezo.
2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy

kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

A személyhez fiiz6d6 jogok sérelme esetén a jogérvényesités formai

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet szenvedett személy az
esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH ) hatdsaghoz — és
a birosaghoz — lehet fordulni. Az adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

A sziilg tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag
az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell
benytjtani az igazgatohoz.

Az igazgato a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja.

Birosagi jogérvényesités

Ha az 6voda adatkezelésében a sziild, a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezelé 6voda ellen, a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidészabadsadg Hatosaghoz és a birésaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kivil jar
el.

A sziildvel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az adatkezeld mentesiil a felel6sség
alél, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kdrén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.

A sziil6 gyermeke személyes adatainak kezelésérdl, tarolasarol, annak valdsagarol egyéni kérelme esetén barmikor
betekinthet.

Az 6voda altal nyilvantartott személyes adatok helyesbitésének eljarasrendje

- Amennyiben a sziild dnkéntesen szolgaltatott adatait tordltetni szeretné, azt az igazgatonak irasban kell
bejelentenie, aki a kérelmet tovabbitja a gyermek adatait kezel6 alkalmazottaknak.
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- A sziil6 a gyermek adataiban tortént valtozast 5 napon beliil koteles irdsban bejelenteni az adatot kezeld
igazgatonak, aki intézkedik az adatok modositasarol.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az igazgato, az igazgatd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus.

Az igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkdnyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az igazgatd kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére,
hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz sziikséges
adatokat, a kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
igazgatd és az altala kijelolt igyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds
betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és
elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szama a

tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankételezettség

teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito

jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi

helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

v a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

v' az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithatd.

AN

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési =zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatési intézmények egymas kozott,

v 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcesolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo

igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

66



Az adattovabbitas az igazgatd alairdsaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott killdeményként, kézbesités
esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld
adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a
gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd kozlés tekintetében a sziild
irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhetdk és
tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezet vagy mas
alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rdgziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban valé részvétel
nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Az érintette]l az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy
kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozdlni kell, hogy az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-
e vagy kotelezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyér6l, az adatkezelés id6étartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.
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Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve
v ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a tdrvény — unidés harmonizacios kotelezettségnek eleget téve — garancialis
szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld tdrvényi felhatalmazas és érintetti hozzajarulas
hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast kovetden, hatarozottan,
félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem részletes
tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve dnkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kdtelezd adatkezelés).
Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetok a személyes adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly
hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel6 a felvett adatokat

v’ ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

v' az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval ardnyban all tovabbi kiilon
hozzajarulas nélkiil, valamint az €rintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetden is kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben az altala megadott személyes
adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziildi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6 végeig nyilvan kell
tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés az elektronikus
adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az igazgaté, a gyermekek
adatainak estében az 6vodapedagogus feladata ¢és feleldssége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével

megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez
sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatds informdacios
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji
értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdzremiikddnek a koznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil
segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositdé szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek.
A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok
jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyfjtdo vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatéja a KIR-ben az oktatdsi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat, a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd szamot ad ki.

v A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

v’ A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyQjté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,tartalmazza.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A
sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez,
amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat-
és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR
adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji
értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

AN N N N N N N N N N NN

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

v nevét, anyja nevét,

v’ sziiletési helyét és idejét,

v’ oktatési azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

v végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

v" munkakdre megnevezését,

v munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idGtartamat.

ANANE NN NN

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossiaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak,
teljességének, iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdé adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A
sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez,
amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR
adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyideji
értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonositd jel
hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos egészségbiztositisi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton
megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

2023. évi LIL torvény109. § /Pedagogusigazolvany]

(1) Pedagbgusigazolvanyra jogosult

a) a pedagogus,

b) a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott, tovabba

c) az a) és b) pont szerinti személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a
nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sziint meg.

(2) A pedagogusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagdgusigazolvanyra jogosultnak a munkaltaté Gtjan benyujtott
kérelmére, amely tartalmazza a (3) bekezdés a) és b) pontja szerinti adatokat.

(3) A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogusigazolvanyra jogosult csaladi és utonevét,

b) a pedagbgusigazolvanyra jogosult oktatasi azonositd szamat,

c) a pedagogusigazolvany kiallitasanak idépontjat, valamint

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.

(4) A hivatal a pedagogusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3) bekezdésben felsorolt, valamint a
pedagdgusigazolvanyhoz kapcsolodd kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.

(5) A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a hivatal
részére. A pedagbdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — a kozponti adatszolgéltatisra alkalmas rendszerrel, elektronikus tton terjeszti el6 a
pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatirozott mas eljarasi
cselekményeket. A munkaltatd az eljaras soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus tton tart kapcsolatot a hivatallal. A pedagogusigazolvanyt a
hivatal a munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany igénylésének, elkészitésének és
nyilvantartasanak tovabbi szabalyait végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

11. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN LEVOK JOGAI ES
KOTELESSEGEI
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Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valod tovabbitasarol.

Az alkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb esetekben
az igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon belill koteles irasban tajékoztatni az 6voda
igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkednie az adatok aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény
gyermekeire, ¢ Szabalyzat szerint kell ellatni a foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott
személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kdtelezettség
fliggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az évoda igazgatéja:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét

ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

SNENENENEN
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e Azigazgato — helyettes
v biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését
v' kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasival, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
v el6késziti a munkakoréhez tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az igazgatod
elé terjeszti azt engedélyezésre

e Ovodapedagégusok
v betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

e Rendszergazda (GH)

v kozremilkodik, illetve segitséget nytjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

v’ egyiittmiikodik a vezetdvel a halozaton miikddtetett szoftvereknek megfeleléen -
adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok
karbantartasat

v"a munkatarsak felhasznaloi jogosultsdganak meghatarozasa, beallitasa, a beallitdsok

karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellenérzésének ¢€s lizemeltetésének biztositasa;

biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony ilizemeltetése, az allandé miikdddképes allapot fenntartasa, a
sziinetmentes dramforras izemkészségének biztositasa

AN
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14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d0 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet szenvedett személy az
esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (NAIH) hatosaghoz — és
a birdsaghoz — lehet fordulni. Az adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
o Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve kotelezé adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell benytjtani az igazgatohoz.
o Azigazgato a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb
15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatja.
v Birésagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld 6voda ellen, a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatésaghoz és a birésaghoz fordulhat. A birdsag az
tigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az adatkezelé mentesiil
a felelGsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte elg.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mdédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
koézremikddod intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
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2. szamu fiiggelék
Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato
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1.) A munkaltaté adatai
Az intézmény neve: Debrecen-Banki Reformatus Ovoda
Az intézmény cime: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi ut 176.
A munkavégzés helye: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi ut 176.
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus/ igazgatod
FEOR szama: 1328

2.) A munkakort betolté személy adatai
A munkavallalé neve:
Iskolai végzettsége: fiskola
Szakképzettsége/szakképesitése: 6vodapedagdgus
Kotelez6 heti 6raszama: 40
Heti munkaideje, munkarendje: 10+30
Az igazgat6 feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkéja mellett 1atja el.
Munkajat kotetlen munkarendben a fenntart6 rendelkezései alapjan latja el.
Felette a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: fenntarto
Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: fenntarto
A munkakornek utasitast ado munkakor
- vezetd beosztasu munkakdrok: fenntarto
- A munkakdrnek aldrendelt munkakorok: ovodapedagdgus, pedagogiai asszisztens,
dajka

3.) A munkakor célja:
A hatalyos nemzeti koznevelési torvényben és a Pedagogusok 1j €letpalya torvényében eldirtak
alapjan. A Debrecen-Banki Reformatus Egyhaz altal alapitott és fenntartott koznevelési
intézmény, gazdalkodasi jogkdre szerint 6nalldan miikodd koltségvetési szervezet elsé szamu
vezetdje. Megbizott felelds vezetdként, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében
az alkalmazottak munkajat, a jogszerli miikodést. Feladatait a fenntarto iranyitasaval 6nalloan
veégzi.

4.) A munkakorhoz kapcsolodo helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti szakszertien:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik szakszertien:
e Az SZMSZ szerinti helyettesitési rend szerint, az igazgato helyettes

5.) A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LIIL torvény végrehajtasarol
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

Alapito okirat,

Pedagdgiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Altalanos magatartisi kovetelmények

A

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

A johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden.

A munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit.

reformatus ovodai dolgoz6 munkavégzése soran érvényesiti a reformatus etikai

alapelveket:

A gyerekekhez vald viszonyaban (soha nem teheti meg, hogy kollégaival kapcsolatos
panaszait kiviszi a gyerekek kozé, de még stlyosabb eset az, amikor a gyereket az érintett
kollégéja ellen hangolja),

A munkatarsaihoz vald viszonyaban (a békességre vald torekvés a neveldi kozosség
erénye),

Az 6vodahoz valo viszonyaban (illik ismernie intézménye rovidebb-hosszabb torténetét),
Az 6vodas sziileihez, csaladjadhoz vald viszonyaban (tevékenységéért ellenszolgaltatast
nem var ¢és nem is fogad el),

Az egyhazhoz vald viszonydban (a szoros egyhazi kapcsolattal nem rendelkezd
dolgoz6tdl az dvoda elvarja, hogy a magyarorszagi reformatus egyhaz térvényes rendjét
elfogadja és azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszen),

A nemzethez valo viszonyaban (erdsitse a raja bizottak nemzeti elkotelezettségét),

A neveléshez-oktatashoz vald viszonyaban (a keresztyén pedagdgus a tudasat azért
gyarapitja, hogy minél tobb ismeretet adhasson at a gyermekeknek).

6.) Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
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Alapkovetelmény  Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, szakképesités 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 26. § (1) Nevelési-
oktatasi intézményben az igazgatoi (foigazgatdi) megbizés feltétele:
a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdr betoltéséhez sziikséges, a 2.
mellékletben meghatarozott szakképzettség, kdozépiskoldban pedagdgus-munkakdr betdltésére
jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség,
b) pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,
c) legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkozo 6éraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint
d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdérben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre szolo kinevezés vagy a megbizassal egyidejileg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére szol6 kinevezés.
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsitasanak és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala,
jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.
Személyes tulajdonsagok FErzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas.

7.) Az igazgato jogkorei

LIL torvény 17. § [Egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasal

(1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatodi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.
81. § /A munkahelyen téltendo ido]

(2) A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben,
¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsui munkaidd tekintetében is
eléirhatja az intézményben torténd munkaveégzést.

8.) Az igazgato kotelezettségei, feladatai

LIL torvény 66. § /A munkadltato kotelezettségeil

(1) A munkaltato koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabéalyok szerint foglalkoztatni, tovabba
— a felek eltér6 megallapodasa hidnydban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket
biztositani.

(2)= A munkaltato koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a koznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt
koltségét megtériteni. Koteles tovabba megtériteni annak a képzésnek a koltségét, amelyre a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kotelez6 pedagdgus tovabbképzeésrol szolo,
illetve a koznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzésrdl szolo jogszabalyban foglaltakon
kiviil kotelezte.

(3) A munkaltatdé biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit. A munkéba 1épést megeldzden ¢és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasa alatt rendszeres 1dokozonként koteles ingyenesen biztositani a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkakori alkalmassagi vizsgalatat.

(4) A fogyatékossaggal €16 személy foglalkoztatasa sordn gondoskodni kell az észszeri
alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol.

LIL torvény79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasal

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a nevelési-oktatdsi intézmény, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének ¢és helyettesének, tovabbd vezetd megbizassal rendelkezd
pedagdgusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgalo idore oszlik.

a) Kotelezé éraszamban ellatandé feladat: csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése
az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok alapjan

b) Részletes szakmai feladatai:

— Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, presbitériumi hatarozatban és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— A koOzponti jogszabalyok, €s az alapitd szerv altal meghatdrozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott onalldan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az
intézmény egész tevekenységét.

— Megszervezi €s irdnyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, milkodtetési
feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, és szlikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.

— Koordinalja a pedagégiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a
pedagdgiai program napi szintli megvalositasat;

— A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

— Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi)
¢s munkaltatoi jogokat.

— Kialakitja az intézmény belsd szervezeti struktirajat, kinevezi a belsd szervezeti
egysegek vezetoit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

— Szabalyozza a bels6é munka- és hatdskormegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egyseégek €s alarendelt vezetok munkdjat az intézményi feladatok ellatasa érdekében.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.
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Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziildi / csak a sziikséges mértékben — a fenntarto képviseldjének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, presbitériumi
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l
értesiti a fenntartot.

segiti az intézményen beliil az 4j pedagoégiai modszerek és eszk6zok alkalmazasat;
megszervezi ¢és ellendrzi az dvoda belsé mérésekkel kapcsolatos feladatait és ezek
eredményérdl statisztikai és szoveges értékelést készit;

iranyitja, segiti a szakmai kdz0sség munkajat;

az dvodai csoportok neveld-oktatdé munkdjahoz utmutatast, segitséget nyujt;

segiti a palyakezdo és az uj kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor
megbizasara,

neveldi, munkatarsi értekezleteket el6késziti, lebonyolitja, tajékoztatokat,
beszamolodkat tart;

ellendrzi, értékeli a pedagdgiai munkat;

iranyitja és segiti a Belso értékelési csoport munkajat;

részt vesz az 6vodai linnepélyek, megemlékezések elokészitésében, lebonyolitasaban;
munkaterv alapjan megtervezi a Sziil6i értekezletek és a Sziildi fogadoorak rendjét;
figyelemmel kiséri és segiti az Sziiléi szervezet munkajat;

nyomon koveti €s segiti a sziildi értekezletek, nyilt napok, fogaddorak szervezését,
megtartasat;

koordinalja a gyermekek szakszolgéalathoz, szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat;
figyelemmel kiséri a tehetséggondozas és az egyéni fejlesztési feladatok
megvalosulasat;

0sztdnzi az intézményen beliili és azon kiviili tapasztalatcserét;

0sztonzi az onképzést €s a tovabbképzéseken valo részvételt;

segiti a palyazati vallalasok megvaldsulésat;

Osszegyljti és feliigyeli az 6voda honlapra kertiil6 tartalmakat;

feliigyeli az intézményben foly6 adminisztracios teenddket;

koordinélja az 6voda-egészségiigyi feladatokat;

koordinalja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat;

minden sziikséges intézkedést megtesz a gyermek és munkabalesetek megeldzéséért;
a tanév eleji tliz és balesetvédelmi oktatas megtartasat és annak dokumentalasat
ellenorzi;

képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozo szakmai, egyhazi, kozéleti
rendezvényeken.
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A munkaiigyi feladatai:

- Az 6voda dolgozoinak alkalmazasa;

- a fizetési fokozat €s osztaly megéllapitasa;

- a munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellendrzése;

- az illetmények megallapitasa, karbantartéasa;

- sziikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirdsat;

- az anyagi ¢és erkolcsi elismerés gyakorlasa;

- a munkafegyelem betartasa, betartasanak ellendrzése;

- elkésziti a helyettesiti rendet és az eseti beosztasokat;

- megszervezi az 6vodai tigyeletet;

- egyezteti ¢és ellendrzi a pedagdgusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat;
- késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast, atfedési 1d6t;

- a feleldsségi korébe tartozd munkafolyamatokrdl, eredményekrdl a jogszabalyi eldirasokat
figyelembe véve tajékoztatja a fenntartot.

Taniigyigazgatasi feladatai:

- Koordinélja a beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddket;

- elvégzi a gyermekek csoportba sorolésat;

- elkésziti a pedagogusok és dajkék munkarendjét;

- elkésziti a nyari ligyeleti rendet;

- a nevelQtestiiletet érintd kérdésekrdl a helyben szokasos mdodon tajékoztatja a pedagogusokat;
- gondoskodik arrol, hogy az 6voda hasznaldk betartsak az iskolai Hazirend eldirésait;

- az intézmény mitkodésérdl statisztikai adatokat szolgaltat;

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

- figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvaldsuléasat;

- irdnyitja a belsd szabalyozé dokumentumok elkészitését;

- a belso ellendrzéseket végez;

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

Gazdalkodasi feladatai:

- Iranyitja a belsd szabalyzatok elkészitését;

- nyomon koveti az 6vodai munkat érintd térvényi valtozasokat;

- ellatja a 1étszdm- és bér- és készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
- felligyeli a bér- és egyéb személyi juttatdsokkal kapcsolatos kifizetéseket;
- a fenntartoval egyeztetve fejlesztéseket, beruhazasokat bonyolit le;

- a pedagogusok javaslatai alapjan tervezi az 6voda eszkozellatasat;

- felligyeli az 6voda palyazati kotelezettségeinek litemezett teljesitését.

9.) Az igazgato felelGssége
LIL torvény 75. § [Az igazgato feleldssége]
(1) A koznevelési intézmény igazgatdja
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a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valod feleldssége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Felelosségre vonhato

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

9.) Ellenérzés rendje

Kiils6 ellendrzés (tanfeliigyelet): A jogszabalyban eldirtak alapjan

Bels6 ellendrzés: SZMSZ—ben és az intézmény Onértékelési szabalyzatiban foglaltak szerint.

Ellenorzésére jogosultak:
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e Fenntarto képviseldje valamint az aktudlisan altala felhatalmazott 6vodaigazgato-
helyettes,

[ ]

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodd, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkoz6 mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil €s stlyosan veszélyeztetné.
A munkaltat6 szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorloja és/vagy a munkavallald
kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az eldz6ekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Détum: 2024. junius

munkavallalo munkaltatod

Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. julius 01-t6l 1ép €letbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

| G S

atado atvevo

Példanyok:
1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. Iirattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezési okmany tartalmazza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
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Igazgato helyettes

1) A munkaltat6 adatai
Az intézmény neve: Debrecen-Banki Reformatus Ovoda

Az intézmény cime: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi ut 176.

A munkavégzés helye: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi Gt 176.
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus/igazgatd helyettes
FEOR szama: 1328

2) A munkakort betolté személy adatai
A munkavallalé neve:
Iskolai végzettsége: foiskola
Szakképzettsége/szakképesitése: 6vodapedagdgus
Kotelez6 heti 6raszama: 40
Heti munkaideje, munkarendje: 24+16
Az 6vodavezetd-helyettes feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkdja mellett
latja el.
Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgato rendelkezései alapjan latja
el. Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval vald egyeztetés szerint, plusz 20
perc pihen6ido.
Felette a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgato
A munkakérnek utasitast adé munkakor
- vezetd beosztasi munkakorok: igazgatod

- A munkakdrnek aldrendelt munkakorok: ovodapedagdgus, pedagogiai asszisztens,
dajka

3) A munkakor célja:

A hatalyos nemzeti kdznevelési torvényben és a Pedagogusok 1j életpalya torvényében eldirtak
alapjan. Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellendrzi €s értékeli intézményében a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjat, a
jogszerli mikodést. Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel ellatja az 6voda miikddése
szempontjabol halaszthatatlan vezetdi feladatokat. Az igazgatd tavollétében teljes munkaltatoi
jogkort gyakorol. Alairasi jogkdrrel rendelkezik, haszndlhatja az 6voda bélyegzdjét. Feladatait
az igazgatd kozvetlen iranyitasaval illetve munkamegosztassal 6nalldoan végzi.

4.) A munkakorhoz kapcsolodo helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti szakszerlien:

e pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik szakszertien:

e Az SZMSZ szerinti helyettesitési rend szerint, a rangidds 6vodapedagogus jogosult

5.) A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
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A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

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

Alapitd okirat,

Pedagdgiai program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Altalanos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikddik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

A johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden.

A munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A bizalmi munkakdrének ellatasdhoz sziikséges €és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit.

A reformatus évodai dolgozé6 munkavégzése soran érvényesiti a reformatus etikai
alapelveket:

A gyerekekhez vald viszonyaban (soha nem teheti meg, hogy kollégéival kapcsolatos
panaszait kiviszi a gyerekek k6z¢, de még stlyosabb eset az, amikor a gyereket az érintett
kollégdja ellen hangolja),

A munkatdrsaihoz valé viszonyaban (a békességre vald torekvés a neveldi kozosség
erénye),

Az 6vodahoz val6 viszonyaban (illik ismernie intézménye révidebb-hosszabb torténetét),
Az 6vodas sziileihez, csalddjdhoz vald viszonyaban (tevékenységéért ellenszolgaltatast
nem var ¢és nem is fogad el),

Az egyhazhoz vald viszonydban (a szoros egyhazi kapcsolattal nem rendelkezd
dolgoz6tdl az dvoda elvarja, hogy a magyarorszagi reformatus egyhdz térvényes rendjét
elfogadja ¢€s azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszen),

A nemzethez valo viszonyaban (erdsitse a raja bizottak nemzeti elkotelezettségét),
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— A neveléshez-oktatashoz vald viszonyaban (a keresztyén pedagdgus a tudasat azért
gyarapitja, hogy minél tobb ismeretet adhasson at a gyermekeknek).

6.) Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény  Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakort szakmai gyakorlat
Elvartismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi
dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalositasanak ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala,
jo kapcsolatteremt képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Személyes tulajdonsagok Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, kulturéltsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas.

7.) Az igazgato helyettes kotelezettségei, feladatali

LIL torvény 66. § /A munkaltato kotelezettségeil

(1) A munkaltato koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabba
— a felek eltérd megallapodasa hianydban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket
biztositani.

(3) A munkaltatd biztositja az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit. A munkaba 1épést megeldzden és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasa alatt rendszeres i1dokozonként koteles ingyenesen biztositani a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkakdri alkalmassagi vizsgalatat.

LIIL torvény79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasal

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a nevelési-oktatdsi intézmény, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének ¢és helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkezd
pedagogusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgalo idore oszlik.

a) Kotelez6 oraszamban ellitand6 feladat (neveléssel-oktatassal lekotott munkaido):
csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
b) Részletes szakmai feladatai (a vezetéi feladatok ellatasra szolgalo id6):
- Kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat, felelds a tevékenységiik ellendrzéséért €s értékeléséért.
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- Az iranyitadsa ala tartozd nevel0 — oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése, o a dolgozok
munkafegyelmének folyamatos ellendrzése, o 6sszehangolt munkarend kialakitasa, e a
helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése.

- Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztas betartasat, egészségiigyi
eldirasok betartasat.

- A nevel0 oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és elokészitése.

- Részt vesz a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitésében részt vesz.

- Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

- Sziilékkel a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

- A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

- Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

- Az 6vodai felijitasokhoz, karbantartasokhoz, a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
szlikséges targyi feltételekrdl a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak munkéjahoz
szlikséges targyi feltételekrdl gondoskodik, a miikodés miiszaki sziikségleteit jelzi az
igazgato, fenntarto felé.

- A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hidnyossagot
tapasztal.

- Atlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasa €s ellendrzése.

- Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

- Az 6vodai eszkdzok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

- Az igazgatéval valdo egyeztetés alapjan egylittmiikodik a fenntartdval,
tarsintézményekkel, pedagdgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

- Kapcsolattarto a konyhaval a gyermeklétszammal, étlappal kapcsolatosan.

- Sziikség szerint nevelési €s munkatarsi értekezletet tart.

- Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el az 6voda mitkodését.

8.) Kiilonleges felelgssége

o Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

e Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséert.

e A neveld oktato munkat segité alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaért, az ésszerti €s takarékos gazdalkodasért.

e A pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldomunkaért.

e Az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért.
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol.

Gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feliigyeletét
kérje.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasaért

9.) Ellenérzés rendje

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Fenntart6 képviseldje
Igazgato

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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10.) Jogkor, hataskor:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikdodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa ald tartozo alkalmazottak.

o Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott kdozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta meg sajat
hataskorében, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodod, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltat6 érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallalé bizonyos esetekben munkakoéron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallalo teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozé mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitids végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kdrnyezetet kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.
A munkaltato szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorloja és/vagy a munkavallald
kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az eldzGekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Détum: 2024. junius

munkavallald munkaltatd
Zaradék
Ezen munkakori leirds 2024. julius 01-t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

| S [

atado atvevo
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Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallaloé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezési okmany tartalmazza.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus

1) A munkaltaté adatai
Az intézmény neve: Debrecen-Banki Reformatus Ovoda
Az intézmény cime: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi ut 176.
A munkavégzés helye: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi Gt 176.
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
FEOR szama: 2432

2) A munkakort betolté személy adatai
A munkavaillalé neve:
Iskolai végzettsége: foiskola
Szakképzettsége/szakképesitése: 6vodapedagdgus
Kotelez6 heti oraszama: 40
Heti munkaideje, munkarendje: 32+ 8
Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgato rendelkezései alapjan latja
el. Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval vald egyeztetés szerint, plusz 20
perc pihen6ido.
Felette a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettese, szakmai iranyitéja: igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakor
- vezetd beosztasu munkakorok: igazgato, igazgato- helyettes
- A munkakornek alarendelt munkakdrok: dajka

3) A munkakér célja:
A hatalyos nemzeti koznevelési torvényben és a Pedagogusok 1j €letpalya torvényében eldirtak
alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa, a végzettséggel megalapozott
ismeretek, jartassagok, készségek és képességek birtokaban. A rabizott gyermekek egyéni és
kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik €letkoruknak megfeleld
iranyitésa.

4.) A munkakorhoz kapcsolodo helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti szakszertien:

e pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik szakszertien:

e pedagbgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

5.) A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
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A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

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

Alapitd okirat,

Pedagdgiai program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Altalanos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdé magatartast tanusit:

A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

A munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A bizalmi munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges €és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit.

A reformatus 6vodai dolgozé6 munkavégzése soran érvényesiti a reformatus etikai
alapelveket:

A gyerekekhez vald viszonyaban (soha nem teheti meg, hogy kollégaival kapcsolatos
panaszait kiviszi a gyerekek k6z¢, de még stlyosabb eset az, amikor a gyereket az érintett
kollégdja ellen hangolja),

A munkatdrsaihoz valé viszonyaban (a békességre vald torekvés a neveldi kozosség
erénye),

Az 6vodahoz val6 viszonyaban (illik ismernie intézménye révidebb-hosszabb torténetét),
Az 6vodas sziileihez, csalddjdhoz vald viszonyaban (tevékenységéért ellenszolgaltatast
nem var és nem is fogad el),

Az egyhazhoz vald viszonydban (a szoros egyhazi kapcsolattal nem rendelkezd
dolgozo6tol az 6voda elvarja, hogy a magyarorszagi reformatus egyhaz térvényes rend;jét
elfogadja és azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszen),

A nemzethez val6 viszonyaban (erdsitse a raja bizottak nemzeti elkotelezettségét),
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— A neveléshez-oktatashoz vald viszonydban (a keresztyén pedagoégus a tudasat azért
gyarapitja, hogy minél tobb ismeretet adhasson at a gyermekeknek).

6.) A pedagdgus jogai

— A pedagogus kozfeladatot ellatd személy.

— A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

— Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

— A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleto jogokat.

— A pedagogiai program alapjan, a nevelési és tanitas modszereit megvalassza.

— Hozz4ajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

— Szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban.

— A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak alkotasi
folyamataban.

— Szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszdgos kozneveléssel
foglalkoz6 szakmai egyesiiletek munkajaban.

— Az 6vodan keresztiil vagy kozvetleniil a vezetotdl hasznalatra megkapja a munkajahoz
szlikséges eszkozoket, informatikai eszkozoket.

— A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének megismerése és elfogadasa.

— A nevelési oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
megismerése €s elfogadasa.

7.) Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény  Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités, Felsofokl végzettség

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseég.

Személyes tulajdonsagok  Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas.

8.)_A pedagégus kotelezettségei, feladatali

LIL. torvény 67. § [A kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeil

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy
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1. neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

11. részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal eloirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti €s milkddési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
17. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

LIL torvény79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztisal

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint
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a) kotott munkaidbre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint

b) szabad felhasznalast munkaidére oszlik.

(2) A pedagodgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

(3) A kotott munkaidén beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozassal dsszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan:

28.§. Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a
kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziild1 értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés ¢€s
annak megtartasa,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Részletes szakmai feladatai:

- Gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl;
- tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat;

94



- a csoportszobaban és a kozos helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet, valamint
idealis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlodéséhez;

- az linnepekhez €s az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az tinneplés
modjat és koriilményeit;

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

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

- biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;

- naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6do adminisztraciés feladatokat;

- az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit;

- irdnyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munkajat;

- megszervezi és vezeti az Ovodai sziil6i értekezletet, meghatarozott idoben vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart;

- csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit;

- kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korlilmények feltarasaban, megeldzésében, megsziintetésében;

- folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kdzvetlen €s kdzvetett partnereivel.

9.) Kiilonleges felelgssége

o Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatod gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségeert teljes korli feleldsseéggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol.

o Gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feliigyeletét
kérje.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi
légkdrnek.

e Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felel6sségre vonhato

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

e amindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért
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10.) Ellenérzés rendje
e Az SZMSZ ¢s az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellenérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Fenntarto képviseldje
o Igazgato, igazgatohelyettes

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsoldodo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltato érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabéalyba, vagy
munkaviszonydra vonatkozd més szabalyba litkozik, illetve ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.
A munkaltato szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalo
kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az el6zoekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Déatum: 2024. junius

munkavallalo munkaltato

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. julius 01-t6l 1ép €letbe.
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

| G R

Példanyok:

1) munkavallalo
2) munkaltatd (munkavallalo személyi anyaga)
3) irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezési okmany tartalmazza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

1) A munkaltat6 adatai
Az intézmény neve: Debrecen-Banki Reformatus Ovoda
Az intézmény cime: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi ut 176.
A munkavégzés helye: 4002 Debrecen Kiilsé Didszegi ut 176.
Munkakor megnevezése: dajka/ pedagdgiai asszisztens
FEOR szama: 3410

2) A munkakort betolté személy adatai
A munkavallalé neve:
Iskolai végzettsége: érettségi
Szakképzettsége/szakképesitése: kozépfoku
Kotelez6 heti 6raszama: 36+4
Heti munkaideje, munkarendje: 40
Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgato rendelkezései alapjan latja
el. Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozoval vald egyeztetés szerint, plusz 20
perc pihen6ido.
Felette a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettese, szakmai irdanyitéja: igazgatd helyettes
A munkakornek utasitast ado munkakor
- 1gazgatd, igazgatd- helyettes, 6vodapedagogus

3.) Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat. Az 6vodai ligyvitel szervezése €és
adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa.

4.) A munkakorhoz kapcsolodo helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti szakszertien:
» az alkalmazotti kdzosség arra kijelolt, vele azonos munkakorben foglalkoztatott tagja
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik szakszertien:
» az alkalmazotti kozosség arra kijelolt, vele azonos munkakorben foglalkoztatott tagja

5.) A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIIL torvény végrehajtasarol
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

Alapito okirat,

Pedagdgiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Altalanos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

A johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden.

A munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja sordn tudomadséra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit.

A reformatus ovodai dolgoz6 munkavégzése soran érvényesiti a reformatus etikai
alapelveket:

A gyerekekhez vald viszonyaban (soha nem teheti meg, hogy kollégaival kapcsolatos
panaszait Kiviszi a gyerekek kozé, de még stilyosabb eset az, amikor a gyereket az érintett
kollégdja ellen hangolja),

A munkatdrsaihoz vald viszonyaban (a békességre vald torekvés a neveldi kozosség
erénye),

Az 6vodahoz valo viszonyaban (illik ismernie intézménye rovidebb-hosszabb torténetét),
Az 6vodas sziileihez, csalddjdhoz vald viszonyaban (tevékenységéért ellenszolgaltatast
nem var és nem is fogad el),

Az egyhazhoz vald viszonyaban (a szoros egyhdzi kapcsolattal nem rendelkezd
dolgozotol az 6voda elvarja, hogy a magyarorszagi reformatus egyhdz torvényes rendjét
elfogadja és azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszen),

A nemzethez val6 viszonyaban (erdsitse a raja bizottak nemzeti elkitelezettségét),

6.) Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény  Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités, Kozépfoku végzettség
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Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat)

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iSmerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés. Onalldo munkavégzés.

Egyiittmikodés, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt
személyiség,
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség
Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutatd magatartas és megjelenés
Jo kommunikacids €s szervezOkészség

7. Feladatai:
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet alapjan:

»24.§ (4) A nevel6-oktato munkat kozvetlentiil segité munkakdrt betolté személy részt vehet a

feladatok ellatasaban.

28.§.(1) 3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanodrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,
6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodeés,
18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
(3) 1. foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyeb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelésének Osszegzése,
5. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a pedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
14. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

15. feladatvégzési helyek kozotti utazas,
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LIL torvény 67. § /A4 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapveto feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, O6vodaban a gyermekek Ezzel 0Osszefliggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

1. neveld és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

13. a pedagogiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

€) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,
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d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviselGivel egyiittmiikodésre torekedni.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az Ovoda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

« alassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsidgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az Ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

e azintézmény adminisztracios adat- €s iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii mikodéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kdvetése.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban (az étkeztetésnél, az
oltozkodésnél, a tisztalkodasban,a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitdsdban).

o Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

e A délutan folyaman segit a szervezett tevékenységek el6készitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e (Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezé napokra.

o Segit, ill. aktivan részt vesz a gyermekek hazabocsatasanal.

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.
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Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagodgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantart6 lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi €és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megéllapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Dajkak eseti helyettesitése az adott munkakori leirasnak megfeleléen.

Sziikség szerint részt vesz a gyermekek utaztatasaban,

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat,

Oket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelezd

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az igazgato
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéert teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
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e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzés rendje
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az cellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Fenntarto képviseldje
o Igazgat6. igazgatohelyettes
o Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban

A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

A munkakori leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betoltdje ezeken
kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolddo, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa szerint a munkaltatd érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallalé bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozo mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kdzvetlentil és sulyosan veszélyeztetné.
A munkaltato szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallald
kozvetlen felettese a munkavallalo részére mas, az elozoekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Détum: 2024. junius.

munkavallalo munkaltatd
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Atvettem: .......ooooeie
Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. jalius 01-t61 1ép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

| S (I

atado atvevo

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezési okmany tartalmazza.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

1) A munkaltaté adatai
Az intézmény neve: Debrecen-Banki Reformatus Ovoda

Az intézmény cime: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi ut 176.

A munkavégzés helye: 4002 Debrecen Kiilsé Dioszegi Gt 176.
Munkakor megnevezése: dajka

FEOR szama: 5221

2) A munkakort betolté személy adatai

A munkavallalé neve:
Iskolai végzettsége: érettségi
Szakképzettsége/szakképesitése: dajka
Kotelezo heti 6raszama: 40
Heti munkaideje, munkarendje: 40
Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgato rendelkezései alapjan latja
el. Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozoval vald egyeztetés szerint, plusz 20
perc pihen6ido.
Felette a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettese, szakmai irdanyitéja: igazgatd helyettes
A munkakornek utasitast ado munkakor

- 1gazgatd, igazgatd- helyettes, 6vodapedagogus

3.) Cél:

A hatalyos nemzeti kdznevelési torvényben és a Pedagogusok 1j életpalya torvényében eldirtak
alapjan. Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan ¢€s folyamatos elldtdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat. Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

4.) A munkakorhoz kapcsolodo helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti szakszertien:
» az alkalmazotti kozosség arra kijelolt, vele azonos munkakorben foglalkoztatott tagja
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik szakszertien:
» az alkalmazotti kdzosség arra kijelolt, vele azonos munkakorben foglalkoztatott tagja

5.) A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
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401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

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

Alapito okirat,

Pedagogiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hézirend

Altalanos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikddik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

A johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden.

A munkavallalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkéja soran tudomadséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit.

A reformatus ovodai dolgozé6 munkavégzése soran érvényesiti a reformatus etikai
alapelveket:

A gyerekekhez vald viszonyaban (soha nem teheti meg, hogy kollégaival kapcsolatos
panaszait kiviszi a gyerekek koz¢, de még sulyosabb eset az, amikor a gyereket az érintett
kollégéja ellen hangolja),

A munkatérsaihoz valé viszonyaban (a békességre vald torekvés a neveldi kdzosség
erénye),

Az 6vodahoz vald viszonyaban (illik ismernie intézménye révidebb-hosszabb torténetét),
Az 6vodas sziileihez, csaladjadhoz vald viszonyaban (tevékenységéért ellenszolgaltatast
nem var ¢és nem is fogad el),

Az egyhazhoz vald viszonydban (a szoros egyhazi kapcsolattal nem rendelkezd
dolgoz6tdl az dvoda elvarja, hogy a magyarorszagi reformatus egyhdz térvényes rendjét
elfogadja és azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszen),

A nemzethez valo viszonyaban (erdsitse a raja bizottak nemzeti elkotelezettségét),
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6.) Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény  Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités, Kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés. Onalldo munkavégzés.
Egyiittmikodés, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt
személyiség,
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség
Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutaté magatartds és megjelenés
Jo kommunikacids €s szervezOkészség

7.)_Feladatai.
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan:

,»24.§ (4) A nevel6-oktato munkat kozvetlentil segité munkakdrt betoltd személy részt vehet a
feladatok ellatasaban.

28.§.(1) 3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

LIL torvény 67. § [A4 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

e) munkatarsaival egyiittm{ikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlodéstik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

o amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevekenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban (az étkeztetésnél, az
oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés, eldkészitésében és lebonyolitasaban).

o Segiti a gyermekek 6nallo 6nkiszolgalasi tevékenységét.

o Megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az
agyakat, elokésziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemiiket, stb.).

o Elokésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban.

o Levegodzési ido alatt segitséget nyujt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban.
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o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

e A dé¢lutan folyaman segit a szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

o Segit, ill. aktivan részt vesz a gyermekek hazabocsatasanal.

e Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgdlatdnal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.

o Biztositja a feladatkorébe tartozo dvodai helyiségek rendjét és tisztasagat.

e Naponta (és sziikség szerint) fert6tlenitd takaritast végez a mosddban.

o Tisztan tartja a jatékokat, eszkozoket, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint
elvégzi.

e Hentente tobbszor portalanit a csoportszobaban.

e Gondozza a rabizott novényeket, allatokat.

e A behozott gyiimdlcsoket, zoldségeket megfelelden tarolja, el6késziti fogyasztasra.

o Kéthetente cseréli a gyermekek agynemtijét.

o Betartja a HACCP el6irasainak dajkakra vonatkozo6 szabalyait.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény
1gazgato helyettesének.

e Gondoskodik a tisztitoszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol.

e A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, negyedévente ablakmosast.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

o A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérdl a sziil6knek tdjékoztatast nem adhat, dket
a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

8.) Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az igazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgato
késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.
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Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasaért

9.) Ellenérzés rendje

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Fenntart6 képviseldje
Igazgatd. igazgatohelyettes
Ovodapedagogus

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

A munkakori leirds csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betdltdje ezeken

kiviil koteles a tevékenységi koréhez kapcsolodd, de az itt nem szerepld eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tuddsa szerint a munkaltato érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakoron kiviili feladatot is végez.
Nem koteles a munkavallalo teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabéalyba, vagy
munkaviszonydra vonatkozd mas szabalyba iitkozik, illetve ha az utasitds végrehajtasa sajat
maga vagy mas személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil €s stlyosan veszélyeztetné.
A munkaltato szabalyzatai, utasitasai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallalo
kozvetlen felettese a munkavallald részére mas, az elozoekben nem részletezett feladatot is
meghatarozhat.

Détum: 2024. janius
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munkavallalo munkaltato

Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. julius 01-t6l 1ép €letbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

| G R

atado atvevo

Példanyok:

1) munkavallalé
2) munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3) irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezési okmany tartalmazza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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3. szamu fiiggelék

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések
I. A szabalyzat célja:

1. Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontjaban megfogalmazott
eléirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald
alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kdvetendo eljaras
pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Debrecen- Banki Reformatus Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére irdnyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Il. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

2.1. Az eljarés a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igénylo) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az
2.8.pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.8. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

* az 1igényld neve és levelezési cime;

* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

» az igényelt adatok pontos meghatdrozasa;

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

» masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai uton), tovabba alairt
kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

2.5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az igazgatd irodajaban nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

2.6. Az igazgato ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
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2.7. Az igazgato a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —amennyiben
minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekii adatnak
mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel a 5.3.
pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast —
az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak
elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartds vezetése céljabol
megkiildi a fenntart6 részére.

2.9. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eléterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

I11. Az igény vizsgalata

3.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbdl,

hogy

* a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
» a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
» az adatok az dvoda kezelésében vannak.

3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az igazgato haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és
— a téle elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtésa, illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozéasa érdekében.

3.3. Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyljtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nytjtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
igényl6 egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg,
az igénylot az igény teljesithetetlenségeérdl kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év0 adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét
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IV. Az igény intézése

4.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az Ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kézérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval eldzetesen
kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kordi, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre 4llo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetéen az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

» mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi
CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol alapjan nem
korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igényldnek, az 6voda az iigy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetl az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

4.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Info tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol az tigyfelet postai Giton irasban, tovabba —amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
vezetdje adja ki.

4.7. Ha az igényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

4.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info. tv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

V. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora régzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.
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5.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az Gvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsar6l, a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ala. A kiadmany tartalmazza az
Info tv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

V1. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda az 5.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen ¢és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon belil nem
kezdeményezi uj iddpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulméanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

6.5. Az igényl6 jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai iton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igénylovel aldiratatja.

6.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljarads soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* a személyesen megjelend tigyfélnek az eldore megallapitott idOpontban atadja;
* postai Uton, utanvétellel megkiildi.

6.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 5.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megéllapitott koltségtérités
0sszeget.
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6.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és kdzolt
koltségtéritést megfizette.

6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idOpont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

VII. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az tigyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok
szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

VIII. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

8.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

8.2. Az 6voda az igény beérkezését koveten az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérol az 6voda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozésat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idOpont egyeztetése
céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 7. pont rendelkezései irdnyaddak.
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IX. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

9.2. Az dvoda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekl adatok kezelésével kapcsolatos az Info
tv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

X. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil
jarel.

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekll adatok meghatarozasa:
Az adatokrol masolat készitését:

[l igénylem

"I nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivanom atvenni

"1 postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Debrecen-Banki Reformatus Ovodéja részére megfizetem.

I e
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4. szamu fliggelek
Az iratkezelés szabalyzata

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

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését €s a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato igazgato

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja iranyitja
az alabbiak szerint:

Az igazgato

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok igyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

elékeésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést
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rogziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer:
a. Hozzaférési jogosultsdga van: Bakoczy Andrasné
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
a. Hozzaférési jogosultsdga van: Bakoczy Andrasné

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes
alkalmazasokra a biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni.
A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva
kell megallapitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast
von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda
igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
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Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek megorzési ido

1. Alapité okirat nem selejtezhetd

2. Intézménylétesitési-, atszervezési-,

fejlesztési iratok alaprajzok nem selejtezhetd

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési, adatvédelmi

iratkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek 10 év

6. Belso szabalyzatok: Hazirend, SZMK munkaterv, jegyzokonyvek,
Bélyegzdk nyilvantartasa 5 év

7. Megéllapodasok, szerzddések 10 év

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év

9. Fenntartoi irdnyités, ellendrzés jegyzOkonyvei 10 év

10. VezetOi utasitasok, korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak 5 év

12.Alapitvanyi dokumentumok, nem selejtezhetd

13. Alapitvanyi operativ tigyek 10 év

Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok,

megbizasi szerzodések, szakmai Onéletrajzok, sziikséges végzettséget bizonyitd dok. hiteles
masolata, az el6z6 beszamithaté munkahelyek

dok. hiteles masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok / felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamold lapok/. 50 év

2. Mellék-, masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos tligyek, iratok 50 év

4. Kitlintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkak®éri leirasok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadéasat igazoldé nyomtatvanyok 5 év

7. Szocialissegély tigyek 5 év

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

Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

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

2. Ovodai csoportnapld 5 év

3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény 5 év

4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasito hatarozat,

Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol, Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra, Ertesités
ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, igazolatlan mulasztasrol 5 év
6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5 év

7. Helyi pedagdgiai program 10 év

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

9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5 év

10. Vezetdi palyazat 5 év

11. Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok 5 év

12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyve 5 év
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13. Szakmai palyéazati anyagok 5 év
14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3 év

Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, éptlilet tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek hataridd nélkiil
2. Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok, szamlak 5 év
3. Leltar, alloeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezési dokumentumok 10 év
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak befiz.
igazolé nyomtatvanyok 5 év
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcs.
iratok, bizonylatok 10 év
7. Ado6-, jarulék-elszdmolésok, letiltasok 50 év
8. Belso ellendrzések jegyzokonyve 10. év
9. Karbantartassal kapcsolatos 4rajanlatok, szerzédések,
atvételi jegyzOkonyvek garancialis ligyek 5-10 év
10. Beruhazasi, felujitasi tigyek tevdok.. nem selejtezhetd
11. Beruhazasi, feltjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
12. A konyvelést alatamaszto analitikus nyilvantartasok 10 év

Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni.
A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- hely

- id6

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly / 11/1994. 8VI.8.) MKM rendelet
- az irattari terv szama

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

A selejtezést csak az igazgato iranyitasaval lehet elvégezni
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