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Az SZMSZ célja és szerepe

Célja: meghatdrozza a koOznevelési intézmény szamara a struktira és a milkodés
alapvetd szabalyait, iranyelveit és rendszerét.

Szerepe: Egyes intézményi specifikumoknak megfeleld torvényi szabéalyozas

s Az intézménymiikodését meghatarozo részletszabalyok kialakitasa a helyi igények
szerint.
s A szervezeti felépitettség kialakitasa

Az SZMSZ. jelentosége

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.
Kotelezd erejii, a koznevelési torvénnyel és egyéb jogszabalyokkalazonos erdvel bird
szabalyzat.

Betartasa kotelezd érvényii: munkavallalora, gyermekre, sziilére az 6vodaban tartdézkodokra
egyarant.

Szervezeti felepités

Ovodavezet6
Ovodavezeté helyettes sziil6i szervezet
Ovodapedagégusok

Nevelo munkat kozvetleniil segitok:

pedagogiai asszisztens,
dajkak,
ovoda titkar

Egyéb munkakérben dolgozok:
gazdasagi vezeto,
egyéb ligyintézok
konyhai kisegito,
intézményi takaritok,

karbantarto



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat osszeallitasa soran figyelembe vett
jogszabalyok:

2013. évi LV. torvény:a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol,

A 2012. évi CXXIV. torvény: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény modositasarol,

2011. évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrol (Ntv.)

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Ktv),

326/2013. (VI111. 30.) Korm rendelet:A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. tv koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet: A pedagdgus- tovabbképzésrdl, pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben vald résztvevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

22/2013. (1I1.22.) EMMI rendelet: Egyes koznevelési targyu miniszteri
rendeletek modositasarol

346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet: A pedagogus- tovabbképzésrdl, pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben vald résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

2012. évi L. torvény: A munka torvénykonyve

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye: az 1998. évi Il..
torvénnyel modositott 1995. évi . térvény (Rktv),

Reformatus Intézmények Etika Kodexe (Rek),

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt),

Biintet6 torvénykonyv (kozfeladatot ellatdé személyek kore)

1992. ¢évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt),(pl.
alkalmazasi feltételek)

2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl (Sztv),

1999. évi LXVIIL. térvény (Kt. modositasarol),

138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet (R), (pl.:fizetési fokozatok kozotti
varakozasi idécsokkentése)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gywd).

2/2005. ( 1II.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése és a SNI tanuldk iskolai oktatasa iranyelve kiadasardl,

A nevelési —oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet,

22/2013. (1I1.22.) EMMI rendelet az Egyes koznevelési targyu miniszteri
rendeletek modositasarol,



e 353/2013. (X.4.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz6ld torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet modositasarol,

e 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet: A papiralapi dokumentumokrol elektronikus
uton torténd masolat készitésének szabalyairol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

e A szervezeti és miikddési szabalyzatot és annak modositasait az dvoda vezetdje
késziti el.

e A szabalyzat és a modositdsok el6készitése soran a fenntarté képviseldjének
javaslattételi és véleményezési joga van.

e A szervezeti és milkodési szabalyzatot, valamint annak modositasait az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el.

e A szervezeti és milkodési szabdlyzatot, valamint annak mddositdsait a
fenntarto, a Makoé-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség Mako, Kalvin tér 3.
hagyja jova. (Rktv. 21. § (5)

e A szervezeti és milkddési szabalyzat és a modositdsok a jovahagyast kovetd
elsé munkanapon 1ép érvénybe €s hatarozatlan id6re szol.

e Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z0 szervezeti €s
mikodeési szabalyzata.

e A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmat és annak modositasait az évoda
dolgozoival, valamint a sziilokkel ismertetni kell. A szervezeti és miikodési
szabalyzatot ugy kell elhelyezni, hogy abba,- kérésre a szabalyzat személyi
hatdlya ald es6 személyek koziil barki betekinthessen: fali 0jsdg, honlap:
https://barkarefovi.wordpress.com/

Tajékoztatas modja:

Az 6voda dokumentumait — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyokat — a
vezetdi iroddban helyezziik el:

- az ovoda nevelési programjat,

- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatot,

- a hézirendet.

A dokumentumokat a sziildk az 6voda vezetdjénél elérhetik. Szdbeli tdjékoztatast
kérhetnek eldzetes megallapodds alapjan az &6voda vezetdjétél. Az 6voda
hirdetétablajan kozoljik a dokumentumok elhelyezését és a tdjékoztatds rendjét. A
szlilok szervezett keretek kozott (sziiloi értekezletek, nyilt nap) is vélaszt kaphatnak
kérdéseikre.



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
e Az 6voda valamennyi dolgozojara,
Az 6vodanal megbizas alapjan munkat végzo személyekre,
A szakmai gyakorlatra jelentkezokre, az dnkéntes munkat végzokre,
Az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségere,
A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire.

Egyetértési jog érvényesitése

Ha az egyetértési jog gyakorldsa soran az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymads
kozotti egyeztetéssel nem oldhatd meg a nevelési-oktatasi intézményben, 9 tagbol allo
bizottsagot kell 1étrehozni. A bizottsagba 3-3 tagot delegal a nevelGtestiilet ¢és az
egyetértési jog gyakorloja. Harom tagot pedig a nevelési-oktatdsi intézmény
fenntartdja kér fel — a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetése terhére, az Orszagos
Szakértdi Névjegyzékben szerepld szakértok koziil. A bizottsdg maga hatdrozza meg
mikodésének rendjét azzal a megkotéssel, hogy dontését egyszerli szotobbséggel
hozza. A dontés az egyetértést potolja.

1.4. Az 6voda megnevezése, székhelye, bélyegzoje

Az 6voda megnevezése: Barka Reformatus Ovoda

Az 6voda székhelye: 6900 Mako, Kalvin utca 7/a.
Az 6voda fenntartdja: Mako-Belvarosi Reformatus Egyhdzkozség

A fenntart6 székhelye: 6900 Mako, Kalvin tér 3.
Az o6voda felligyeleti szervei:
- Maké-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség,
- Csongradi Reformatus Egyhazmegye,
- Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet (TTRE),
- Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet Tantigyi Hivatala,
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Irod4janak Iskolatigyi
Osztalya,
- Maké Varos Jegyzdje,

e A bélyegzdk hasznélatanak szabalya:
A bélyegz0 hasznalatara jogosult: a fenntarté egyhazkozség elnok-lelkésze
az ovodavezeto,
az 6vodavezetd helyettes
agazdasagi dolgoz6
azovodai titkar.
A bélyegzdk Orzéséért, rendeltetésszerii €s jogszerli hasznalataért a jogosultak a
felelosek. A sériilt és elavult bélyegz0k megsemmisitésérdl, 1) beélyegzok
beszerzésérol, tovabba a bélyegzd eltlinése esetén az eljaras lefolytatdsarol,



sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az ovodavezetd intézkedik. A
bélyegzOk az dvodai titkar irodajaban vannak elhelyezve.

Ovodavezetd neve: Gruberné Jo6 Marianna
Fogadoodra: 8.00-9.00 mindennap

Ovodavezeté helyettes: Toth Maria

Fogadodra: csiitortok:8.00-09.00

Ovoda iigyintézéje: Sziics Gaborné
Fogaddora: 7.30-15.30

Ovoda gazdasagi vezeté neve: Joo Maria
Fogad¢ ora: csiitortok: 14:00-15:00

Ovoda egyéb tigyintézé neve: Gal-Kardos Anett
Fogado 6ra: 7.30-15.30

Ovoda gyermekorvosa: Dr Horvathné Dr. CzanikSarolta /elérh.: 06-30/9250903/

Ovoda védéndje: - Csdke Andrea /elérh.: 62/212-017/

e Az dvoda korbélyegzdjének és hosszl bélyegzdjének lenyomata:

e A Barka Reformatus Ovoda Alapit6 Okirata tartalmazza az 6voda nevét,
sz€khelyét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat.

o Alapito Okirat kelte: 2018.03.30.

o Alapité okirat hatalyba l1épése: 2018.09.01.
Hatéarozat szama: MBRE 5-2018.szam

Miikodési engedély kelte: 2018.06.01.

Miikodési engedély jogerdre emelkedett: 2018.06.22.
Hatarozat szama: CS-06/B01/4028-3/2018.

Létszadmadatok:
e Férdhely: 145 6
e (Csoportok szama: 5
e Ovodapedagogusok szama: 11
e Neveldmunkat kozvetleniil segitdk szama: 7
e Egyéb alkalmazott: 7



2. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

2.1. Az 6voda jogallasa

e Az d6voda 6nalld jogi személy, az Alapitd Okirat rendelkezése szerint 6nallo
koltségvetési szerv.

e Az oOvoda épiilete 5 csoporttal torténd miikodést tesz lehetoveé.

Az oOvoda szakmai tekintetben 0©nallo. Bels6 szervezetével és miikodésével

kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly, illetve a

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata altal hozott rendelkezés nem utal mas

hataskorbe.

e Az intézmény alaptevékenysége:

1. o6vodai nevelés

2. A tobbi gyermekkel, egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelése — a szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, €érzékszervi, értelmi, vagy beszédfogyatékossag
egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral, vagy egy€éb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

e Egyéb tudnivalok:

- a oOvoda helyiségeit mds, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, a fenntarto, illetve az 6vodavezetd engedélyével
lehet,

- az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotdk vagy mas személyek
az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak;
kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat,

- az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi
szervezet nem milkodhet.

2.2. Az 6vodavezeto feladatai és hataskore

e Az dvoda vezetdjét a Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazk6zség munkaltatoi
jogait gyakorl6 lelkipasztora nevezi ki.

e Az o6vodat az 6vodavezetd képviseli. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott  korében  helyettesére, vagy a nevelGtestilet mas
tagjaraatruhazhatja.

e Az dvodavezetdé munkarendje: 7.30-15.30 6rdig

e Az dvodavezetd alapvet6 feladata:

- Az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa,

- Az oOvoda mikodésére vonatkozd  jogszabalyok, rendeletek
megtartasanak biztositasa.

- A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A nevelGtestiilet vezetése, képviselete a folé- és mellérendelt szerveknél.

- A pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
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- A pedagdgiai program végrehajtdsanak irdnyitdsa, ellendrzése,
értekelése.

- Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai Program, a Munkaterv és az egyéb
szabalyzatok maradéktalan betartasa és megtartatasa.

- A Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazkozséggel, mint fenntartoval, a
Tiszantuli Reformatus Egyhdzkeriilet Taniligyi Hivataldval, valamint a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Irod4janak Iskolatigyi
Osztalyaval, mint feliigyeleti szervekkel wvald kapcsolattartas ¢és
egylittmiikddés.

- Az 6voda mindennapi ¢életének szervezése €s iranyitasa.

- Kapcsolattartas, koordinalo tevekenyseég:

Polgarmesteri Hivatallal,

Nevelési Tanacsadoval,

Pedagogiai Szakszolgalattal,

szakmai szervezetekkel,

helyi és orszdgos pedagogiai szervekkel,
mas egyhazi és nem egyhazi 6vodakkal,
egyhazi és nem egyhazi iskolakkal,

fenntartoval.

2.3. Az 6vodavezeté helyettes

Az dvodavezetd helyettes személyében a Mako-Belvarosi Reformatus
Egyhazkozség munkaltatdi jogait gyakorld elndk - lelkészegyetértési jogot
gyakorol.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa.

Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munk4jat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — kozds
megbeszElés és egyeztetés utdn — az 6vodavezetd irasban meghataroz.

2.4. A nevelotestiilet feladatai és hataskore

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatéarsai, munkajukat munkakori leirdsuk alapjan
¢s a vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A neveldtestilet a
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd
¢s javaslattevd jogkore van.

Teljes korhi tagjai: - az 6raado6 tanarok kivételével- az intézmény valamennyi
pedagdogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd munkat
kozvetlenill segitd, fels6fokl iskolai végzettségii alkalmazottja és a gazdasagi
vezetd. (Rktv. 65. §(1)).




e Az 6vodaban elsdsorban reformatus, keresztyén hitét gyakorlo, kifogastalan
¢letvitelli, szakképzett, magyar allampolgar alkalmazhat6, hatarozatlan, illetve
hatarozott iddre sz616 szerzddéssel.

e A gyermeknevelés hatékonysaga fligg a nevelOtestiilet kozosségi szellemétdl is.
Ennek épitéséhez hasznaljak a személyes beszélgetések, kozos rendezvények,
kiranduldsok alkalmait. Egy csoportban dolgozo pedagogusoknak torekednitik
kell arra, hogy nevelési elveiket és gyakorlatukat 6sszehangoljak.

e Minden o6vodapedagogus egymassal egyetértésben munkalkodik, hogy a
reformatus keresztyén hit szerint nevelhessen.

e A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz és fogadalmahoz hiven a lehetd
legkomolyabban segitse a ra bizott gyermekek szellemi — lelki—testi fejlodését,
Istenhez hiiséges, egyhdzaval €s hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny
keresztyén ¢letre jutdsat. Tartsa meg a munkajaval kapcsolatos fenntartdi €s
ovodavezetdi eldirdsokat, valamint az O6voda nevelési- és munkarendjét.
Miukodjek egylitt  vezetdivel, munkatarsaival ¢€s novendékei sziileivel.
Folyamatosan képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, a
moddszertanban és mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy
hatékonyabban munkalkodhasson az 6voda céljainak megvalositasaért. (RKtv.
448)

e Az intézmény minden dolgozojanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu
¢s milyen munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, €s koteles megjelenésével,
megnyilatkozasaival, valamint €letvitelével segiteni a gyermekek evangéliumi
hit és erkolcs szerinti nevelését.(Rktv. 488§)

e A pedagbdgus — hivatasanak gyakorlasa kdzben és maganéletében — egyhdzahoz
¢s hazajdhoz vald hiiségével, feddhetetlen ¢életmddjaval, vallasanak
gyakorlasdval mutasson példat. (Rktv. 53§)

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvény 44. §-anak, és a 48.
§-anak, illetve az 53. §-anak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

e A nevelGtestiilet dontési jogkore elsdsorban az alabbi kérdésekre terjed ki:

- a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a tovabbképzési program, a beiskoldzasi terv és a héazirend,
ill. annak modositasainak elfogadasa,

- a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értekelések,
beszamolok elfogadasa

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa

- az intézményvezetd, ill. helyettesének vezetdi palyazatdhoz készitett
vezetési programmal 0sszefliggd szakmai véleményezése

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek /Ntv. 70§ (1)/

e A neveldtestiileti iilést az dvodavezetd hivja 0ssze. Az iilés idépontjarol és a
megvitatasra keriilé kérdésekrdl a fenntartot legalabb 6t nappal az {ilés elott
értesiteni kell. Az iilésen a fenntart6 képviseldje jogosult részt venni.
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e A nevel6testiilet csak abban az esetben dontdképes, ha az iilésen a testiilet
tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

e A dontések meghozataladhoz kétharmados tobbség sziikséges.

e A neveldtestiileti iilésekrdl minden esetben jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet
az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢és két testiileti tag hitelesit. A testiileti
iilésen hozott dontésekrdl és hatarozatokrol a fenntartot értesiteni kell.

2.5. Etikai szabalyok: az 6voda valamennyi dolgozojara vonatkoznak.

Az 6voda valamennyi dolgozodjanak mind az ovoddban, mind azon kivil a
keresztyén erkolcs normai szerint, példamutatoan kell €lnie €s tevékenykednie,
munkajaval ¢€és magatartasaval segitenie kell az o6voda feladatainak
megvaldsitasat.

A dolgozok a gyermekektdl és azok hozzatartozoitol ajandékot, kdlesont, jogtalan
elényt nem fogadhatnak el.

Minden dolgozot titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekek 6vodai és azon
kiviili helyzetével, csaladi jogéllasaval kapcsolatban.

Az ovoda életével kapcsolatos informaciokat csak az ovodavezetd tudtaval és
egyetértésével adhatok.

Minden dolgozd tekintse sajatjdnak az O&voda ligyét, segitse a helyes
kezdeményezések megvalositasat, a hibak megsziintetését, mindezt hatékony ¢€s
eredményes modszerekkel, lelkiismeretes, pontos munkavégzéssel.

Rendszeresen képezzék magukat tanfolyamokkal, szakfolyoiratokkal. (A
tanfolyamokra val6 jelentkezés elott az vodavezetd beleegyezését kell kérni, a
munkaszervezési problémak kikiiszobolése érdekében.)

A Reformatus FEtikai Kodexben foglaltak minden dolgozéra kotelezéen
érvényesek, megszegése rendkiviili felmondasi ok!

2.6. A helyettesités rendje

e Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az 6vodavezetd helyettes
latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek az alol azok az ligyek, melyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

e Abban az esetben, amikor sem az Ovodavezetd, sem a helyettes, nem
tartozkodik az o6vodaban, a munkarend szerinti legidésebb 6vodapedagogus
jarhat el.

e Az oOvoddban dolgoz6  oOvodapedagogusok  egymast  helyettesitik.
Helyettesitésre, miiszakcserére csak az dvodavezetd eldzetes engedélyével van
lehetdség.
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3. A MUKODES RENDJE

3.1. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. Az
ovoda nyari zéarva tartdsarol legkésobb februar 15.-éig, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartdst megeldézéen a sziiloket
tajékoztatni kell. /20/2012. EMMI rend.3§(7)/

Az ovoda indokolt esetben — pl. értekezletek, rendezvények, tovabbképzés —
évente maximum 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot tarthat. Ilyen
esetben a fenntartd engedélyét be kell szerezni.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon - a sziilék igénye esetén — az 6voda
ellatja a gyermek feliigyeletét. /20/2012. EMMI rend.3§(6)/

Az 6voda 5 napos /hétfotdl — péntekig/ munkarenddel iizemel.

Nyitva tartas:5.30 — 17.00 oraig.

5.30—7.30 kozotti idészakban a gyermekeket 1 6vodapedagogus varja,

7.30-t6l minden csoportban a déleléttds 6vodapedagogus fogadjaa gyermekeket.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

Nemzeti tinnepeken, a kozoktatdsi miniszter altal meghatarozott szlinetekben az
6voda zarva tart.

A nevelési év helyi rendjét a nevelbtestiilet hatirozza meg a tanévnyitd
értekezleten, melyet munkatervben rogzitenek.
Az évnyito értekezleten dontenek:
- aneveld- és oktatomunka lényeges, tartalmi valtozasairol,
- az intézményi szintli rendezvények, iinnepélyek tartalmarol, idépontjarol
¢€s programjarol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol.

A nevelési év helyi rendjét, a munkavédelmi- és balesetvédelmi eldirasokat a
ovodapedagogusok ismertetik meg az elso sziildi értekezleten a sziilokkel. Ezt a
tényt a csoportnaploban is dokumentalni kell.

Az intézmény belsé rendszabdlyait ki kell fliggeszteni az épiilet jol lathato
helyén.

A nevelési év soran 1 kozos sziildi értekezletet és 3 csoportonkénti sziildi
értekezletet kell tartani, illetve sziikség esetén fogadoorat. Ezeken kiviil
rendkiviili sziil61 értekezlet 6sszehivhatd a gyermekeket, sziiloket és az 6vodat
érintd tigyekben.

Szakmai gyakorlatra az 6vodavezetd elézetes engedélyével lehet jelentkezni. A
gyakorlatra jelentkezOnek rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi konyvvel.
Beosztasat az 6vodavezetd hatarozza meg.

Az o6voda rendjérdl, egyéb rendszabalyokrdl az dvodavezetd tdjékoztatja,
melyeknek koteles eleget tenni. Csak szakvizsgdzott &vodapedagogus
iranyitasa, feliigyelete,jelenléte mellett tevékenykedhet. Tevékenységéért sajat
maga vallalja a felel0sséget.
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Belépés és benntartozkodas rendje:

Az o6vodaban tartdzkodd6 — nem jogviszonnyal rendelkez6 — latogatd is koteles
betartani az SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.

ovodavezetd 7.30-15.30 6ra kozott

ovodavezeto helyettes a munkakori leirasa alapjan
alkalmazottak a munkakori leirasuk alapjan
gyermekek nyitvatartasi idében: 5.30-17 o6ra kozott

3.2. Egyéb miikodési rend

Munkaéltatéi jogok gyakorldsa: a munkaltatdi jogok gyakorldsa az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valdé dontés jogat jelenti a
fenntartd hozzéjarulasaval. Ide tartozik a jogviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a bér €és egyéb anyagi 0Osztonzés megallapitisa, a munka
mindsitése, anyagi feleldsség alkalmazésa a fegyelmi kérdések.

Kértéritési jogkdr: a  kartéritési jogkor alkalmazasanal a  Munka
Torvénykonyvre vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

Alairasi jogkor: Az 6voda nevében alairasra a vezetd 6nalloan jogosult.
Bankszamla feletti rendelkezési jog: az oOvoda bankszamlaja feletti
rendelkezésre az 6vodavezeto és az 6vodai titkar jogosult.

Utalvdnyozasi jog: az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az
ezzel felruhdzott személy igazolja a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.
Az 6vodavezet6t illeti meg az utalvanyozasi jog.

Belsd szabalyozési rend: az 6vodaban a jogszabalyok és az alapitd okiratban
foglaltak alkalmazasédnak belsé rendjét, valamint a szakmai tevékenységet, a
belsé szabalyzatok, hazirend, valamint egyéb utasitdsok szabalyozzak.
Utasitasok kiadasara — az SZMSZ-en és mellékletein kiviil - az 6vodavezetd
jogosult.

A szabdlyzatokban, illetve utasitdsokban foglaltak megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo.

A bels6é szabalyzatok és utasitdsok nyilvantartasardl és kezelésérdl a vezetd
gondoskodik.

Titoktartas rendje: Az Ovoda alkalmazottai kotelesek a tudomasukra jutott
szolgalati titkot megtartani. Szolgalati titoknak kell tekinteni minden olyan
ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely az O&évoda rendeltetésszerii
miikodéséhez, annak eldsegitéséhez sziikséges ¢és ugyanakkor kiviilallo,
illetéktelen személyek birtokdba jutasa a rendeltetésszeri miikodést
veszélyezteti. Ugyanez vonatkozik a gyermekek o&vodai és azon kiviili
helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban.
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3.3. Az 6vodaba valo jelentkezés rendje

e Az o6voda, a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve:Ntv. 8§(1).

e Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek
— ¢ torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan vehetd
fel. A sziild6 gyermeke o6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos. /Ntv. 49§(1)

o A gyermek felvétele, atvétele az alapitd okiratunk alapjan Csongrad megyébdl
lehetséges. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
az ovodavezetd, amennyiben az 6voda fenntart6ja tobb 6vodat tart fenn, az
ovoda fenntartoja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

e Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont./Ntv.
49§(2,4)

Felvételkor, atvételkor elsObbséget élvez az a kisgyermek, akinek:

o testvére mar idejar,

o aki el6zbleg reformatus bolcsodébe jart,

o aki reformatusvallasu.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a beiratasi iddszakban, - 4prilis —-majus honapban -

két napon at - 8-16 6ra kozott zajlik.

A felvételi és eldjegyzési naploba torténd beirds utdn a sziilé irdsban hatarozatot kap
gyermeke dvodai felvételérol.

A sziilok a beiratashoz:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

- a gyermek személyi azonositdt igazold hatdsagi igazolvanyat,

- agyermek lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,

- a gyermek hatdsagi bizonyitvanyat (TAJ kartyajat),

- a gyermek egészségiigyi torzslapjat,

- a gyermek 6vodaérettségét igazold gyermekorvosi igazolast,

- a gyermek keresztelési emléklapjat, (ha van)

a sziilok személyi azonositd és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyait, ill. telefon
szamait,

- az esetleges téritési kedvezményekrdl sz616 igazoldsokat hozzak magukkal.

e A 6vodai féréhelyek szama: 145 6.

o A jelentkezéseket a fenntartd és az dvodavezetd birdlja el. A gyermek
felvételérdl, felvételének elutasitasarol hatarozat formajaban dont. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés indoklasat és a jogorvoslati joggal
kapcsolatos tajékoztatast. (11/1994. MKM r. 36. § (1)-(3)).

e A hatdrozatrdl a sziilot irasban kell értesiteni. Az értesitések hataridejét a tobbi
ovodaval 6sszhangban kell meghatarozni oly modon, hogy elutasitas esetén a
sziilének legyen lehetdsége a gyermekét mas dvodaban elhelyezni.

e A jelentkezések elbirdlasa soran a létszamkorlaton tal els6sorban a gyermek
érettségét, beilleszkedd képességét kell figyelembe venni. A gyermek felvételét
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annak felekezeti hovatartozdsa csak tuljelentkezés esetén befolyasolhatja.
Ebben az esetben — tekintettel az intézmény egyhazi jellegére — a reformatus
gyermekeket, illetve a reformatus gyiilekezethez tartozo sziilok gyermekeit
eldnyben kell részesiteni, és azokat, akinek a testvére mar ide jar.

Ovodéba legfeljebb annak az évnek augusztus 31-ig jarhatnak a gyermekek, amelyben
a nyolcadik ¢letéviiket betoltik.

Amelyik gyermek 6voda, illetve tankdteles €és nem jar egy kozoktatasi intézménybe
sem, a varos jegyzoje szolitja fel a sziilot kotelezettségének teljesitesére.

Gyermek atvétele mas 6vodabol

A gyermekek atvétele hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek nyomtatvanyat
az Ovodavezetok toltik ki, és kiildik meg kdlcsondsen egymasnak. Az atvételrdl az
ovodavezetdje dont, hatarozatot hoz, és értesiti az el6z6 dvodavezetdt.

A tankotelezettség megallapitasa:

A tankételezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. (Ovodai szakvélemény)

Az 6voda a tankdteles életkorban 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:
¢+ amennyiben a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt
igazolja.
¢ dont a 6. életévét 08. 31-ig betoltd gyermek ovodai nevelésben vald tovabbi
részvételerol.
+ szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha:

v a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmilen nem
donthetd el a gyermek fejlddésének nyomon kovetésérdl szold ovodai
dokumentumok alapjan

¢ nem jart 6vodaba

¢ asziil6 nem ért egyet az dvoda dontésével.

¢ Azaugusztus 31-ig 7. életévét betoltott gyermek esetén, annak megallapitasa
céljabol, hogy annak eldontésére, hogy részesiilhet-e tovabbi &évodai
nevelésben.

A szil6 is kezdeményezhet szakértdi vizsgalatot.

3.4. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

e A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek
beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl és kiskorth gyermek
esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. (20/2012. VIII.
31.EMMI rend.51 § (1))

14



e Azt hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat is.

e Haa gyermek az 6vodai foglakozasrol tavolmarad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

1. a sziild, eldzetesen bejelentette az d6vondnek, hogy gyermekét nem
viszi el az 6vodaba,

2. a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja,

3. a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kdvetezettségének eleget tenni.

A tavolmaradas bejelentése a sziild esetében torténhet személyesen, irasban vagy

telefonon. A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet az dvodavezetdvel kell

egyeztetni.

e A gyermek betegségét éErvényes orvosi igazolassal lehet igazolni. Az
1gazolasokat az 6vodapedagdgusnak kell leadni.

e Ha gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

o A gyermekek hianyzasat és annak igazolt, vagy igazolatlan voltat az
ovodapedagogus a felvételi és mulasztasi napléban folyamatosan rogziti.

e Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az
ovodavezetd értesiti:

1. gyadmhatdsagot
2. ajarasi hivatalt
3. gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az Ovoda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltdrasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyezteté és az igazolatlan hianyzast
kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jardsaval, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalé feladatokat. (22/2013. (III. 22. EMMI rendelet 9§)

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartas
rendszerrél szolo 2012. évi II. torvény 247§ c, pontja szerinti szabalysértési
tényallas megvaldsuldsdhoz sziikséges mulasztds mértéke 6vodai nevelésben részt
vevo gyermek esetén 11 nap !!

3.5. A gyermek ovodai elhelyezésének megsziintetése
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A gyermekek oOvodai elhelyezését a sziilok, illetve torvényes képviseldik
eldzetes bejelentése és kérelme alapjan lehet megsziintetni.

Megsziinik az évodai elhelyezés -, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10-
nél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az dvoda a sziildt legalabb 2 alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.(22/2013.
I11.22. EMMI rendelet 8§.)

Az ovodai elhelyezés megsziinésekor a gyermeket tordlni kell az ovodai
nyilvantartasbol.

A kijelentkezést kovetden a gyermek egészségligyi torzslapjat, valamint az
ovodai nevelésével, fejlodésével kapcsolatos valamennyi dokumentumot ki kell
adni a sziilének, illetve a gyermeket fogadd masik intézménynek.

3.6. A téritési dijak befizetése, visszafizetése

A gyermekek Ovodai nevelése, foglalkoztatasa téritésmentes, az 6voda téritési
dijat csak a gyermekek étkeztetéséért és a pedagdgiai programon kiviili kiilon
foglalkozasokért szedhet.

Az étkezési téritési dij befizetése minden hoénapban az elére meghirdetett
id6pontban torténik, targy ho 10.-e utdni kedden 7-17 éra kozott az irodaban.
Errdl a sziiloket legalabb két héttel a befizetés elott értesiteni kell. A befizetés
pontos datumat az ovodaban jol lathatohelyen- a faliGjsagokon - ki kell
fliggeszteni.

A legalabb harom gyermeket, ill. tartésan beteg gyermeket neveld csaladok a
napi ellatas tényleges ellenértékének 50 %-at fizetik. Egyéb esetben a téritési dij
Osszegének csokkentésére nincs mod. Az ilyen jellegli igénnyel jelentkezd
sziiloknek a kapott informaciok alapjan a gyermekvédelmi felelés nyu;t
tdjékoztatast az egyhaz, az onkormanyzat és mas karitativ szervezetek altal
nyujtott lehetdségekrdl, szocialis €s egyéb juttatasokrol.

Hianyzas esetén az étkezés a kovetkezO napra mondhaté le minden
munkanapon 9.00 oraig telefonon, vagy személyesen, és a kovetkezd
befizetéskor irhato jova.

Nem jelentett hianyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

3.7. Az 6voda altal vezetett nyilvantartasok

Az o6voda az itt elhelyezett gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak
személyi adatairdl, az 6voda mitkodésével kapcsolatos eseményekrdl, az 6voda
vagyonardl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartdsok vezetéséért, a benniik szerepld adatok valddisagéaért, az
adatok védelméért az 6vodavezetd felel.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:/20/2012. EMMI rend./
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felvételi és eldjegyzési naplo,

felvételi és mulasztasi naplo,

ovodai csoportnaplo,

ovodai szakvélemény

ovodai torzskonyv,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié,/22/2013. EMMI rend./

ok wnPE

°
>

dolgozok személyi adatainak nyilvantartdsdhoz ¢és a munkavégzeésiik
dokumentéalasdhoz hasznalt nyomtatvanyok:
1. személyi adatlap,

2. szabadsagok nyilvantarto lapja,
3. tovabbképzések nyilvantarto lapja.

e Az Ovoda vagyoni helyzetével ¢és  gazdalkodasaval  kapcsolatos
nyilvantartasokat és azok vezetési szabdlyit az dvoda szdmviteli szabdlyzata
tartalmazza.

o Egyéb nyomtatvadnyok: jegyzOkonyv a gyermekbalesetekrdl, nyilvantartds a
gyermekbalesetekrdl, baleset- és munkavédelmi oktatdsi napld, tlizvédelmi
oktatési naplo, hivatali vizsgalati jegyzékonyv, HACCP nyomtatvanyok.

3.8. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

e Az 6voda mikddtetése soran a HACCP altal meghatarozott szabalyokat
szigortian meg kell tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.). Az 6vodaba
jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat latogato
orvos €s védond latja el.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az o6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi €s szemészeti sziirés torténik.

e Betegségre gyanuts, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. A
napkozben megbetegedett gyermeket le kell fektetni, el kell kiiloniteni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

o A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie
gyermekeét.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig
nem latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

o Fert6z6 gyermekbetegség, illetve az 6voda dolgozdinak fertdzo megbetegedése
esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, a tisztasagra.

e Az 6voda valamennyi dolgozojanak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel. A kiskonyveket az 6voda hivatalos iratai kozott kell megdrizni,
kiadni csak érvényesitéskor, illetve a mddositasok bevezetésekor lehet.

e Az dvoda konyh4jaban csak a konyhai személyzet tartdzkodhat.
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A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény, melyet az 1999. évi XLIIL
tv.2.§.(1) szabalyoz, melynek 2005.évi CLXXXI tv. 36§(2) modositasa alapjan
az ovodaban, ill. az 6voda bejaratatdol szamitott 5 m-en beliill dohdnyozni
TILOS!

A nevelési intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermek részére
szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi
CIII. torvény hatadlya ala tartozok szamara alkohol-és dohanytermék nem
arusithato, nem fogyaszthato.

Mobiltelefon hasznalata az 6voda terliletén csak sziikséges esetben (Pl.: sziild
¢értesitése) lehetséges!!!!

3.9. Egészségfejlesztés

A

nevelési intézmény feladatai a gyermek, egészségfejlesztésével

osszefiiggésben.

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltoltott
idoben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét,
egeszsegi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési intézmény mindennapjaiban
rendszerszerlien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.
A nevelési intézmény altal miikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelésiintézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mitkodést, a
gyermek, a sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény ¢letében ugy
befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu
valtozasat idézze eld.
A nevelési intézmény mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek biztonsaghoz valdé jogai alapjan a teljes kori
egeszsegfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokra, amelyek kiilonosen

a. az egészséges taplalkozas,

b. a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c. a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,

d. abantalmazas és er6szak megel6zése,

e. abaleset-megeldzés és elsésegélynytjtas,

f. a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.
A nevelési intézményekben folyd teljes korli egészségfejlesztés figyelembe
veszi a gyermekek biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a
nevelési intézményben megvalosulo atfogd prevencids programokba.
A nevelési intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté mddon kell megtervezni
a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.
A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az iskola-egészségligyi
szolgalat kozremiikodésével késziti el.
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A nevelési intézmény sajat pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési intézménnyel jogviszonyban nem
allo szakember vagy szervezet programjait, alkalmazisaban all6 munkatarsat
vonhatja be gyermek részére szervezett egyéb foglalkozds vagy egyéb
egeszsegfejlesztési €s prevencids tevékenység megszervezésebe, aki, vagy
amely rendelkezik  mindségbiztositott  egészségfejlesztési, prevencios
programmal €s az egészségpolitikaert felelds miniszter altal kijelolt intézmény
szakmai ajanlasaval.
A nevelési intézmény vezetdje az egészségfejlesztési €s prevencids programok
kivélasztasanal beszerzi.

a. avedonodszolgalat, tovabba

b. amennyiben mikddik, a helyi vagy megyei Kabitdszeriigyi Egyeztetd

Foérum véleményét.

A nevelési intézményekben megvaldsuld teljes korli egészségfejlesztés
mindségbiztositasi keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelds orszagos
intézet dolgozza ki.
Az egészséges ¢életmodra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben és
hazirendben eldirt szabdlyok betartdsa az intézményben mindenki szdmadara
kotelezo.
A nevelési intézmény kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egylittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel €s hatosdgokkal.
Ha a nevelési intézmény a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi szolgalatot vagy
mas, az ifjisagvédelem teriileten miikodd szervezetet, hatosagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggoség, a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezeto szerek fogyasztasanak és a gyermeket
veszélyezteté bantalmazasnak a megelozése.

A nevelési intézményben folyd lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a
kiegyensulyozott pszichés fejlodést, tdmogassa a gyermek esetében a
kornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen, és megoldési stratégidkat
kinaljon a kdrnyezetbdl érkezd artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a
karos kovetkezményeket, tovabba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget
érd valtozasokra.

A nevelési intézménynek kiemelt figyelmet kell forditani a magatartasi
fliggdség €s a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak,
valamint a nevelési intézményben megjelend bantalmazas ¢és agresszio
megel6zésére, tovabba a gyogyult szenvedélybeteg és bantalmazott gyermekek
beilleszkedésének eldsegitésére, ennek sordn indokolt esetben egyiittmitkddik
az egészseégiigyi (védondi) szolgalattal.
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Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek bantalmazasat, vagy devians
viselkedésformakat  észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében,
kozremiikodok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a
pedagogusokkal kozosen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a
viselkedés sajatos formajahoz vezethettek.

Amennyiben az érintett gyermek, vagy a gyermekek csoportja vonatkozasaban
a viselkedési problémak ismétlodé jellegiiek, az intézmény vezetdje értesiti
ovodas gyermek esetén a pszichologust, egyuttal meghatarozza azt az
id6pontot, amikor a gyermek koteles a pszichologus tanacsadasan részt venni.

3.10.Az 6voda gyermekvédelmi szabalyai

Az 6voda aktivan kozremiikddik a gyermekek erkolesi, szocidlis €s mentélis
veszélyeztetettségének megeldzeésében, megsziintetésében.

Az 6voda ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas szervezetekkel,
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A gyermekvédelmi feladatok elldtdsa érdekében az Ovodavezetd a
neveldtestiilet javaslata alapjan  gyermekvédelmi feleldst nevez  ki.
Gyermekvédelmi felelés csak az Ovoda alkalmazasdban 1évd, megfeleld
szakmai gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagdgus lehet.

- A nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatni kell a gyermekvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrol, hogy milyen idOpontban és hol
kereshetd fel.

- A gyermekvédelmi felelds legfontosabb feladatai:

o az Ovodapedagogusok ¢és a sziildk jelzése alapjan megismert
veszélyeztetett gyermekeknél csaladlatogatason megismeri a gyermek
csaladi kornyezetét,

o gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg
nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot,

o a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

o a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményez a Polgarmesteri
Hivatalnal,

o sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatés
formajéban torténd nyujtasara,

o kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat elldtdo fontosabb egyhdzi,
allami és mas civil szervezetek altal fenntartott intézmények (pl.
gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, gyermekek 4atmeneti
otthona, stb.) cimét, telefonszamat, illetve

o tanacsot, segitséget nyujt az intézmények megkeresésével kapcsolatban,

o tajekoztatast nyajt a gyermekek szdmara szervezett szabadidds
programokrol,

o elkésziti az dvoda gyermekvédelmi szabalyzatat.
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3.11. Az ovoda védo,- 6vo eloirasai

Megérkezéskor a gyermeket az 6vondk veszik at. A sziiléket ra kell vezetni
arra, hogy a gyermeket a kisérd az ovonOknek adja at, igy tudatva, hogy a
gyermeket az intézménybe elhoztak. Az 6voda dolgozoi felelosek azért a
gyermekért, akit az 6vond atvett a kisérotol.
Tavozaskor a gyermeket az 6vond adja ki, a sziiloket ra kell vezetni arra, hogy a
kisérd kérje ki a gyermeket, igy tudatva, hogy a gyermeket az intézménybdl
haza viszik. Amennyiben mas személy viszi haza a gyermeket, ezt hozzdk még
reggel az 6vond tudomasara.
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
¢rdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
feladat. Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és
egyéb esetben sziikség szerint minden Ovodai csoportban a gyermekek
¢letkoranak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhatd
magatartasformat. Az ismertetés tényét ¢€s tartalmat dokumentilni kell a
csoportnaploban.
Csoportszobaban az 6vondk — minden csoport sajat 6vo nénije - az udvaron az
udvari jatékok elhelyezkedésébdl adddoan csoportonkénti felosztasban az
6vodapedagogusok folyamatosan feliigyelnek.
A baleset- és munkavédelmi feladatok ellatasa érdekében az ovodavezetd a
nevelOtestiilet javaslata alapjan baleset- ¢s munkavédelmi feleldst nevez ki. A
baleset- és munkavédelmi felel6s csak az Ovoda alkalmazasaban 1évo,
megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagdgus lehet.
A nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatni kell a baleset- ¢s munkavédelmi
felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban ¢és hol kereshetd
fel.
A baleset- és munkavédelmi felelds legfontosabb tennivaloi:
- elkésziti az 6voda baleset- és munkavédelmi szabalyzatat
- folyamatosan ellendrzi a baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok
megtartasat,
- az 6vodaépiiletet és udvarat havonta ellendrzi baleset- és munkavédelmi
szempontbol, melyekrdl irasban készit jelentést az 6vodavezetdnek,
- ¢évente baleset- ¢s munkavédelmi eldadast szervez az 6voda dolgozoinak,
- amennyiben jelzés érkezik hozza, irasban jelenti az dvodavezetdnek,
illetve helyettesének,
- felettesei tavolléte esetén sajat hatdskorben intézkedik a veszélyforras
megsziintetésérol.
A baleset- és munkavédelmi felelGs tavolléte esetén az 6vodavezetohoz, illetve
helyetteséhez kell fordulni.
A tlizvédelmi feladatok elldtisa érdekében az dvodavezetd a nevelOtestiilet
javaslata alapjan tlizvédelmi feleldst nevez ki. A tlizvédelmi felelés csak az
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o6voda alkalmazasdban 1év0, megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezo
ovodapedagogus lehet.

A nevelési évkezdetén a sziiloket tdjekoztatni kell a tlizvédelmi felelds
személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idopontban és hol kereshetd fel.

A tlizvédelmi felelds legfontosabb tennivaloi:

- elkésziti az dvoda tlizvédelmi szabalyzatat,

- alkalomszeriien ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

- az Oovodaépliletet €s udvarat félévente ellendrzi tlizvédelmi szempontbol,
melyekrdl irdsban készit jelentést az 6vodavezetonek,

- ¢évente tlizvédelmi eldadast szervez az 6voda dolgozodinak,

- amennyiben jelzés érkezik hozza, irasban jelenti az 6vodavezetOnek,
illetve helyettesének,

- felettesei tavolléte esetén sajat hatadskorben intézkedik a veszélyforras
megsziintetésérol.

A tlizvédelmi felelds tavolléte esetén az dvodavezetOhoz, illetve helyetteséhez
kell fordulni.

Az o6voda minden dolgozoja, a sziillék és gyermekek feleldsek: az ovodai
tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért; az 6voda rendjének, tisztasdganak
megodrzéséért; az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért; a tiiz-, baleset-
¢s munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi, az, hogy a rabizott gyerekek részére
az egészséges testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodjek.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a neveld munkat segité személyzet észleli,
koteles azonnal intézkedni.

Az 6vodapedagogusok feladatai a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

- gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat,

- a gyermekek valamennyi tevékenységének figyelemmel kisérése az
ovodaban tartdozkodasuk ideje alatt; séta, kirandulas stb. ideje alatt az
ovoda teriiletén kiviil is az 6vodapedagogus felel teljes felelosséggel a
gyermek épségéért,

- szUro6- vagy vagoeszkozok hasznalatanak fokozott figyelemmel kisérése,

- afoglalkozasok balesetmentes megszervezése,

- a gyermekeket koriilvevd eszkozok, targyak, jatékok, edények, butorok
allagdnak folyamatos figyelemmel kisérése,

- a meghibasodas észlelésekor azokat azonnal elkiiloniti a gyermekektdl, a
javitas, potlas sziikségességét jelzi a baleset- ¢€s munkavédelmi
felelosnek, sziikség esetén a tlizvédelmi feleldsnek, tavollétiik esetén az
ovodavezetdnek, illetve helyettesének,

- sétak, kirdnduldsok balesetmentes megszervezése, megfeleld szamu
felndtt biztositasa, ismeretlen helyszin elézetes bejarasa,

- a tomegkozlekedési eszk6zokon a magatartasi szabalyok megtartasanak
¢s megtartatasanak fokozott ellendrzése,
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- udvari jatékok, eszkozok balesetmentes hasznalatanak figyelemmel
kisérése,

- az udvaron allando feliigyelet biztositasa,

- az utcai kapuk zardsanak ellendrzése,

- a gyermeket a melegitd konyhaba bekiildeni barmilyen megbizatassal is
tilos,

- futési 1doszakban a konvektorok elkiilonitését szolgalo véddracs
ellendrzése.

e A nevelomunkat segito személyzet feladatai a gyermekbalesetek elharitasa
érdekeben:

- atisztitoszerek és takaritoszerek tarolasa zarhato helye torténjen,

- tisztitoszert, takaritoszert feliigyeletleniil hagyni szigoruan tilos,

- a gyermekek kozott takaritasi munkat végezni tilos,

- torott és csorba edények kivalogatasa napi feladat,

- forrd, a gyermekek testi épségét veszélyeztetd ételt nem vihetnek a
csoportszobaba,

- a gyermekek épségének meglrzeéséért ¢s megvédeéséért feleldsseggel
tartoznak (udvaron, 6ltozkodés kozben, csoportszobdban, tisztalkodas
kozben, sétak és kirandulasok kozben),

- konyhai elektromos eszkdzok hasznalata a gyermekek kozott tilos,

- a gyermekeket koriilvevo eszkozok, targyak, jatékok, edények, butorok
allaganak folyamatos figyelemmel kisérése,

- a meghibasodas észlelésekor azokat azonnal elkiiloniti a gyermekektdl, a
javitas, potlas sziikségességét jelzi a baleset- €s munkavédelmi
feleldsnek, szlikség esetén a tlizvédelmi feleldsnek, tavollétiik esetén az
ovodavezetdnek, illetve helyettesének.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartas és jelentési kotelezettség az
ovodavezetd feladata.

Kotelezden hasznélatos nyomtatvanyok:
1. ,JegyzOkonyv a tanulo- s gyermekbalesetekrdl”,
2. ,Nyilvantartas a tanuld- €s gyermekbalesetekrdl”.

o Az dvodavezetd feladatai a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

- abaleset- és munkavédelmi feleldssel torténod egyiittmikodés,

- jelzett veszélyforrasok megsziintetése,

- ellenérzések végzése a gyermekek egészségének ¢és épségének
megdrzése érdekében,

- ¢évenként munkavédelmi szemle.

o Feladat: bekovetkezett baleset esetén

az 6voda orvosanak, mentdallomasnak értesitése,

a gyermek nyugalmi allapotanak biztositésa,

felelds intézkedd: 6vond, dvodavezetd helyettes, Gvodavezetd,

jelentési kotelezettség: a fenntarto, a gyermek sziildje, iktato,

felelds intézkedd: 6vond, dvodavezetd helyettes, Gvodavezeto.

e Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak
engedéllyel tartozkodhat.
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Nem 6vodai célra a helyiségek haszndlatdhoz ki kell kérni a vezetd engedélyét.
A berendezéseket, felszereléseket, eszkozoket elvinni atvételi elismervény
ellenében, az 6vodavezetd engedélyével lehet.

3.12. Bombariadé esetén sziikséges teendok

Bombariadé esetén az oOvodavezetd intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Azonnal el kell hagyni az intézményt €s a gyermekeket biztonsagos helyre
vinni, a kiiirités a tlizriado tervben lefektetettek szerint torténik. A gyermekek
elhelyezése a templomban torténik.

Azonnal értesiteni kell a renddrséget, az intézmény fenntartojat.

A kornyéket lezarni, 100 m-es korzetbdl az embereket el kell tavolitani.

A tovéabbiakban a renddrség utasitdsanak megfelelden kell eljarni.

A gazfOcsapot el kell zarni.

Ha az 6vodaban gyants csomag, targy taldlhato:
- acsomagot Orizni kell, vagy korbe kell keriteni,
- acsomag kornyékeérdl az embereket el kell tavolitani,
- arenddrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni.
Ha postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvei: vastagabb a normal levélnél,
nincs eltiintetve felado,
nem létez0 személy a felado,
postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,
tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket) is érezni,
postai név valds, de a kozvetlen cimzett ismeretlen.
Teenddk: felbontani TILOS!
biztonsagos helyen kell tarolni,
renddrséget értesitent.

4. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A belsé ellendrzés célja, végrehajtasanak modja

Az dvodavezetd és a helyettes az ellendrzési ilitemterv, illetve irdsban rogzitett
munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége, hatékonysaga
¢s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az
alkalmazottak munka;jat.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellenérzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének
mobdjara, mindségére és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni.
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Az ellendrzés lehet tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,
vagy spontan, alkalomszerti ellenérzés, a problémak feltarasa, megoldasa
érdekében, illetve a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Spontan, alkalomszerti ellendrzést kezdeményezhet, illetve kérhet a
nevelOtestiilet.

Az 6vodavezeté minden 6vodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet. A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a
pedagdgiai munka bels6é ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.2. A mindségi munkavégzésért jaro kereset kiegészités, illetve a jutalmazas
szempontjai

Odaitélés szempontjai:

alapkdtelesség jo szintl ellatasa,

készséggel vallalt tobbletfeladat, nemcsak a kotelezé munkakorhoz tartozo,
rendkiviili elkotelezettség, felelosség, hivatastudat,

a kozteherviselésben val6 Onkéntes, a kotelez0 mértéket meghalado
feladatvallalas, azok lelkiismeretes ellatasa

magas foku munkafegyelem, pontossag, hataridék megtartésa,
tovabbképzéseken valo részvétel, €s az ott tapasztaltak ataddsa; hasznosithato
eszkOzeinek, modszereinek megvalositasa, bemutatok tartasa,

kooperacios, kommunikacids készség sziilokkel, kollégakkal, vezetdvel,

a gyermekekhez vald viszonyban a szeretet és az irgalmassag egyiittes
gyakorlaséra val6 torekvés,

a csaladok latogatisaban, gondozasaban kiemelkedés (nemcsak a probléma
¢szlelése, jelzése, hanem megoldasra torekves),

a gyermekekkel kapcsolatos dontését a gyermekek érdeke szabja meg,

az ovoda menedzselésében rendszeres, aktiv és eredményes tevékenykedés
(kapcsolattartas iskolakkal, nyilt napok szervezése),

palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésében aktiv részvétel,

az 6voda allagmegovasa, fejlesztése érdekében végzett tevékenység,

minimum egy éves munkaviszony,

fenntartd egyhazkozséggel vald kapcsolat.

Kizar6 okok:

fegyelmi eljarés,
szobeli figyelmeztetés,
elszamolasi, beszdmolasi kotelezettség elmulasztasa,
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az intézményi programokbol kimaradés (szervezés, lebonyolités),
felkésziiletlen neveldmunka,

gyermekek massaganak figyelmen kiviil hagyasa,

munkahelyi titkok kiadasa,

hangulatkeltés a testiiletben,

igazolatlan hianyzas,

sulyos kotelességmulasztas, illetve a munkakorrel kapcsolatos kotelezd
feladatok elhanyagolasa,

alapvet6 feladatok, illetve kotelességek elhanyagolasa,

valamely tobbletmunka végzése a kotelezo feladatok rovasara,
fenntartd egyhazkozséggel vald kapcesolat elhanyagolasa.

Ezek megléte esetén a mindségi bérpotlék folyodsitasa besziintethetd.

5. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

5.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyoméanyok kialakitdsa, apolésa, Uj
hagyomanyok elinditdsa a neveldtestiilet feladata.

e Ovodankban apolni kivant gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a

kovetkezOk:
- ko6z0s megemlékezés a gyermek név-, illetve sziiletésnapjarol,
- adventi késziilodés,
- ajandékkészités karacsonyra, anydk napjara,
- husvéti ajandékkeresés,
- babelbadasok szervezése, szinhdzlatogatasok,
- sziil6i nap szervezése.

5.2. Az 6voda munkahelyi kozosségével kapcsolatos hagyomanyok

hazi bemutatdk szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol,

k6z0s tinnepélyek szervezése,

heti dhitatok megtartasa.

5.3. Megemlékezések, iinnepek, iinnepélyek rendje

Keresztyén iinnepek:
- oktober 31., a reformdcid linnepe /6voda/
- adventi 1dOszak,
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- karacsony, /megbeszélés szerint/
- viragvasarnap,/6voda/
- husvét, /templom/
- piinkésd /templom/
Nem keresztyén linnepek:
- Mikulas, /6voda/
- farsang, /6voda/
- anyak napja, /templom/
- gyermeknap /6voda/
Nemgzeti linnepek:
- oktober 6. /6voda/
- oktober 23. /6voda/
- marcius 15. /6voda, Kossuth és Pet6fi szobor/
Helyi szokdsokhoz kapcsolodo iinnepek, rendezvények:
- 0szi egészségnap, /6voda/
- Hagymafesztival, /kiadott helyszinen/
- Mako Varos Napja /Sportcsarnok/

Az 6vodai tinnepségeken valo részvétel minden dolgozo szamara kotelezo.

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:
Az 6vodapedagdgusok feladata az aktudlis tinnepek és hagyomanyok torténeteinek

ismertetése, hozza kapcsolodo tevékenységek szervezése.

6. AZ OVODA ES KORNYEZETE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

6.1. Az dvoda és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziildk az ovodaban a Ntv-ben meghatirozott jogaik ¢és kotelességeik
teljesitésének érdekében szervezeteket hozhatnak Ilétre. A sziiléi szervezet
miikodési rendjérdl maga dont. A sziilok képviseldjével az dvodavezetd tart
kapcsolatot. A sziil6i szervezeten keresztiil kérjilk a sziilék tamogatasat az
alabbiakban:

rendkiviili alkalmak szervezése, lebonyolitasa,

az 6voda koriilményeinek, eszkozrendszerének javitasa.
A sziil6i szervezetnek az o6voda miikodésével kapcsolatos kérdésekben
véleményezési €s javaslattételi jogkdre van.
A sziiléi szervezet iiléseirdl jegyzOkonyvet kell vezetni. Az iilésen hozott
dontésekrdl, hatarozatokrdl az 6vodat és a fenntartot irdsban kell tjékoztatni.
A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara
az 6voda a kovetkez6 lehetdségeket biztositja:
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- a szilé az éaltala eldre jelzett idében tajékoztatast kérhet az ovoda
programjarol,

- sziilok bevonasa az dvodai projektekbe,

- aszild barmikor bejohet az 6vodaba:nyilt napok,nyilvanos tinnepélyek.

- csaladlatogatasok (évente legalabb egyszer),

- szuloi értekezletek,

- problémak megbeszélése: eloszor az érintett Ovodapedagdgussal,
munkatarssal; ha nem sikeriil megegyezésre jutni, vagy a kérésnek nem
tett eleget, akkor kérhetik az 6vodavezetd segitségét,

- afalitjsagra kifiiggesztett informaciok (projektek, 6vodai hirek stb.),

- aszilok képviseldjének részvétele a sziiloi ertekezleteken,

- a gyermekvédelmi intézkedések,

- az Ovodai rendezvények kozos szervezése (a sziilok anyagi és
természetbeni adomanyainak tdmogatasaval).

6.2. Az 6voda és a fenntarto kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6voda folyamatos és zavartalan mitkodése érdekében fontos €s sziikséges az
egyhazkozséggel és egyhazkertiilettel valo folyamatos kapcsolattartds. Ennek
biztositasaért az 6vodavezetd, valamint fenntartd egyhazkozség lelkipasztora €s
az egyhézkeriilet tantligyi hivataldnak fétandcsosa a felelds.

Az 6voda pedagdgiai munkdjardl, gazdalkodasarol, a mitkodése soran tortént
legfontosabb eseményekrdl beszamolot készit a fenntartd altal meghatarozott
formaban és részletezettséggel.

Az dvodavezetd koteles az dvoda gazdalkodéasat, miikodését érintd valamennyi
informéciot, iratot a fenntartonak eljuttatni.

Az egyhéazi vagy allami részrdl kért adatszolgaltatisok masolatait meg kell
kiildeni a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatalanak és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata Iskolaligyi Osztalyanak (Rktv. 36. §

(1)).

6.3. Az ovoda tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartas rendje

Az ovodavezetd ¢és Ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn
elsdsorban egyhdzi intézményekkel, de a varos tobbi 6vodajaval €s iskolajaval
is. Evente rogzitik a kapcsolattartas rendjét, meghatarozzak az vodai, illetve az
iskolai beilleszkedés megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonos
latogatasokat, k6z0s programokat.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az dvodavezetdnek rendszeresen beszdmol.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.
Lakokornyezetiink tarsadalmi szervezeteivel, alapitvanyokkal az 6vodavezetd
tart kapcsolatot.
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7. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény Ovodavezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével
¢és az dvodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személy: az 6vodatitkar fér hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, talérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
ovodavezetdjének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és

irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a zdradékokat tartalmazé iratot dvodavaltas, vagy
a gyermeki jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

8. ZARO RENDELKEZESEK
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e Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak, vezetdi utasitdsokként.

e A mellékletekben talalhatd szabalyzatok a jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése azt sziikségessé
teszi.

e A SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
egyetértesével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

9. ZARADEK

A nevelOtestiillet 2018. 08. 27.-én tartott értekezletén a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot 100 %-o0s aranyban elfogadta.

Hatarozat szama:

Mako, 2018. 08. 27.
Gruberné Jo6 Marianna

ovodavezeto

A Barka Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Mako,

Kondrat Zoltan
elnoklelkész

fenntarto

10. MELLEKLETEK JEGYZEKE
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1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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A Barka Reforméatus Ovoda kozoktatasi intézmény nevelStestiilete— az intézmény
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata 1. szamu mellékleteként a kovetkezd adatkezelési
szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvedelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:

e aszemélyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény 2-3., 7. §.-ai

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §-ai és 5. szamu melléklete.

e amindségi adatvédelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény

e 2011. ¢évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrdl 41-43§

e 2011. ¢évi CXII. torvény Az informdcidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

3. A Szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottjaira, minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekre.

4. E Szabalyzat alapjan kell ellatni

e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés).

5. E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti
jogviszony fenndllasatdl, annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

6. A Szabdlyzatban hasznédlt fogalmakat a Filiggelékértelmezé rendelkezései
tartalmazzak.
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II. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért:

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetoje,

e az ¢rintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd

e az ovodatitkar (mas megbizott személy)

o személyiigyi adatkezelésben barmely forméaban kozremiikodo kozalkalmazott,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok
védelmeére ¢és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy
a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerl ¢€s targyilagos teljesitmeényértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen
beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
» Az alkalmazott azonositasara szolgalo személyes adatok:

e név, leanykori név, sziiletési hely és 1dd, anyja neve, taj szdm, adéazonosito jel,
lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, csaladi allapot,gyermekeinek sziiletési
ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete, oktatasi azonositd szam, (NKtv.
418§(2) pedagdgus igazolvany szam(Nktv. 41§(2)neme

A végzettséggel, szakképesitéssel kapcsolatos adatok

A korabbi munkavégzéssel kapcsolatos adatok

Allampolgarsag

A blinligyi nyilvantart6 szerv altal killitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

A végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald id6tartamok

Az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, egyéb adatai, e szervnél a

jogviszony kezdete, a besorolds adatai, a cimadomanyozas, jutalmazas,

kitiintetés adatai, a mindsitések idopontja és tartalma

A személyi juttatdsok, a munkabol valo tavollét jogcime €és idétartama, tovabba

a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott ideji

athelyezésnek az idépontja, modja

» jogviszony idotartama (Nktv. 41§(2)

» heti munkaidejének mértéke (Nktv. 41§(2)

VVVVVYY

A\

34



» A Kkoznevelési feladatokat ellaté intézmény az oraadok: nevét, sziiletési
helyét ¢és 1idejét, nemét,lakohelyét, tartozkodasi helyét, avégzettséggel,
szakképesitéssel kapcsolatos adatait, oktatasi azonositd szamat, tartja
nyilvan.(Nktv. 41§(3))

2.2 Anemzeti koznevelési torvényszerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogéllasarol szold torvény 5. szdmi
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetésére szolgal a Szabalyzat
melléklete szerinti adatlapok formdjaban.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott
bankszamlaszamat.,, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgdval kapcsolatos
adatokat.

2.6. A nemzeti koznevelési torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény
alapnyilvantartasi adatkdrébe nem tartozo6 nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt Ovodai titkdr végzi, aki titoktartdsi kotelezettségre vonatkozo
nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az oOvodatitkdr (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasi vezetd €s az intézményi lelkész tekintetében az
alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkorébdl a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tdvollét id6tartamdnak nyilvantartasat a megbizott vezeti.

3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szo6lé VI. adatkoréhez
tartozo nyilvantartast a megbizott vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil kiteles gondoskodni arrol, hogy:

o az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

o az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
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az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosdgnak mar nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e az alkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzoen.

3.6 Szemelyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan alkalmazott,

aki az intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és

a személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezetheto.

Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak els0 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezéskor,

e az alkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol az alkalmazotti
jogviszony megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni
kell az alkalmazott személyazonositd  adatait.  Statisztikai célokbol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 A technikai azonosit6 az alkalmazott egyéni azonositasara szolgdlo szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvdnossagra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az
adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

4.7 A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont
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szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhat6. Az alkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az imtézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulo
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatoir jogkor gyakorlojanak alédirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokr6l masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Té4jékoztatast kérhet a személyr irataiba vald betekintésrol, az
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyeb esetekben az Ovodavezetotdl irasban kérheti. Az
alkalmazott feleldés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktuélisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢€s
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony Iétrehozésat
kezdeményez0 iratokat is), felhasznéalasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik, ¢és z alkalmazott személyével 0Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de més {igyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

o az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
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kapcsolatos iratok (adobevallés, fizetési letiltas),
e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyéaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer milkddtetése a megbizott
feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban

meghatarozott személyek:

az alkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozd hatdsag, az ligyész ¢€s a

birdsag,

o az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

e az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatisi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgéld szerv és a munkavédelmi szerv.

e mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyézat, vagy szakmai onéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

a cimadoményozas,
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e abesorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés, mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmit kiszab6 hatarozat,

az alkalmazotti igazolds mésolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen
kell tarolni.

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A megbizott személy Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat
nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot €s az tligyirat keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A ,,Betekintési
lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz016 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket ¢€s a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az alkalmazotti
jogviszony megszinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrazas tényét, idépontjat €s
az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az

alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Otven évig meg kell Orizni. A
személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.
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III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval,
kezelésevel, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat
eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséeért.

1.2 Az arra kijelolt személy, felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala
tartozo teriileten folyd adatkezelés szabalyszerliségéért.

1.3 A pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az arra kijelolt
személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 0Osszefiiggd
feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy: ovodatitkar felelés a pénziigyi elszdmoldsokhoz
kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléseért.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
celbol, egészségligyi célbol, tarsadalombiztositdsi, szocialis juttatas céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 Az Nktv. 41§(4) alapjan a gyermekek nyilvantartott adatai:
e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, TB azonosito jele, nem magyar allampolgarsag esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
e aszilo, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
o a gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok
e az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— a felvétellel, atvétellel kapcsolatos iratok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
— ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok
— kiemelt figyelmet igényl0 gyermekre vonatkozo6 adatok:
1. sajatos nevelési igényli gyermek(SNI)
2. beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
(BTM)
3. kiemelten tehetséges gyermek
4. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli
gyermek (HH és HHH)
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— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok
— a gyermek oktatasi azonosité szama

3. Az adatok tovabbitasa
A gyermekek adatai az Nktv. 41§ (7) alapjan az intézménybdl tovabbitandok:

a,Afenntartd, birosag, rendorség, iigyészség, telepiillési onkormanyzat
jegyzoje,kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, a
sziil, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,az
6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, mulasztasainak szama a tartdozkodasanak
megallapitasa c€ljabol, a tankotelezettsége teljesitésével osszefliggésben.

b) Az érintett 6vodahoz, iskolahoza gyerek ovodai/iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

C, Az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek:a gyermek neve,
szliletési helye ¢és ideje, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, TB azonositod jele,
a sziild, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,a
gyermek ovodai egészségiigyl dokumentacidja, a gyermek balesetre vonatkoz6 adatai
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol.

d,A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo intézménynek:a gyermek neve, sziiletési helye és
ideje,lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, a sziild, torvényes képviseldje neve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

e, A fenntartonak:az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikséges
adatokat az igénybe vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol

f, A pedagogiai szakszolgalat részére a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai

g, A sziilonek:
* a gyermek magatartdsa, szorgalma ¢és tudésa értékelésével kapcsolatos adatok,
* ovodai fejlodésével, az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatok
¢ ill. minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, vagy erkolcsi fejlodését.

h, A gyermekjoléti szolgalatot: ha a gyermek — mas, vagy sajat magatartdsa miatt —

sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az ¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
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rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

i, A Koznevelési Informaciés Rendszernek (KIR): a gyermek valamennyi adata,
oktatasi azonositd szdmanak kiallitasa celjabol tovabbithato.

Az NKktv. 41-43.§-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikali
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezeto, €s az ovodatitkar.
4.2 Az 6vodatitkar feladata:
+ Az adatok elokészitése, kezelése és tovabbitasa.
¢+ A gyermekek nyilvantartdsara szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetekes személynek biztositja.
¢ Nyilvantartja ¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési  di]
megallapitdsahoz sziikséges adatokat, a kiemelt figyelmet igénylé gyermek
balesetekre vonatkoz6 adatokat, jegyzékonyvet, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekre vonatkozo adatokat.
+ Koteles gondoskodni az  adatok  megfeleld  eljarasban  torténd
megsemmisitésérol.
¢ Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arr6l, hogy az
adatszolgaltatas kotelez-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében
ko6zolni kell az alapul szolgélod jogszabalyt.Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatisban vald részvétel
nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

4.3 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.(NKktv.
43§(1))

Az intézményvezetd ¢és — a meghatalmazds keretei kozott — az éltala
meghatalmazott vezetd, vagy mas alkalmazott adhatja ki az adattovabbitasrol szolo
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezeto jeldli ki.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézményvezetOt, helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelGst, tovabba azt, aki esetenként kozremilkodik a gyermek
felligyeletének ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra
vonatkozoan, amelyr6l a tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.
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5.2 A kiskoru gyermek sziil¢jével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor is sérti, stilyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziild1 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

54 A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével, értékelésével,
mindsitésével 0Osszefliggd megbeszElésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy
sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kéznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitdsat végzok €s abban kozremiikodék azonban

”r

betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

5.7 A nemzeti kdznevelési torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem ko6zolhetok.
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IV. Kozponti nyilvantartashoz Kkapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvanyt
ad ki. A pedagoégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) készitteti el,
¢s a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informacidés rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja. A
pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok. A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany
érvényességenek megsziinését kovetd ot €vig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan
a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Rendszerrel torténé egyeztetését foglalja magaban. A pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogus igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a
KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

IV. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo6 fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabdlyzat egy példanyat az 6vodavezetdi irodaban a szervezeti €s
miikodési szabalyzat mellékleteként kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény
vezetdje €s helyettese ad tajekoztatast.

3. Az intézmény szervezeti €¢s miikodeési szabalyzatanak 1. szdmu mellékletét képezd

jelen Szabalyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogaddsa, valamint a fenntarto
jovahagydsa utan valik érvényessé.

Kelt: Mako, 2018. év 08. honap 27. nap

Gruberné Jo6 Marianna
ovodavezeto
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V. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az 6voda nevelGtestiilete a 2018.¢v 08. honap27.
napjan megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat 1.
szamu mellékleteként elfogadta.

Kelt: Mako, 2018. 08. 27.

jegyzokonyv-hitelesitd

ovodavezeto

2. A sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési
szabalyzat gyermekekre vonatkozo rendelkezéseihez a sziildi szervezet egyetértését
adta.

Mako, 2018. 08. 27.

sziiloi szervezet képviseldje
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Fiiggelék
Ertelmez6rendelkezések

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy

2. személyes adat:

barmelymeghatirozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban:érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat azadatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személykiilondsen akkor tekinthetdazonosithatonak,
ha 6t - kozvetleniil vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetéleg egyvagy tobb, fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzétényezbalapjanazonositani lehet;

3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos, vagy mas vilagnézeti meggy06zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint a
blinligyi személyesadat;

4. biiniigyi személyes adat:

a biintetéeljaras soran vagy azt megel6zéen a blncselekménnyel vagy abiintetdeljarassal
Osszefliggésben, a biintetéeljaras lefolytatasara, illetéleg a biincselekmények felderitésére
jogosultszerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhato, valamint abiintetett el6életre vonatkozo személyes adat;

5. kézérdekiiadat:

az allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyébkozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1évO, valamint a tevékenységére
vonatkozd, a személyes adatfogalma ald nem esd, barmilyen mddon, vagy formaban rogzitett
informdcio, vagy ismeret, fliggetleniil kezelésénekmodjatol, ©6nalldé vagy gylijteményes
jellegétol,

6. kozérdekbol nyilvanos adat:
a kozérdeklladat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat, amelyneknyilvanossagra
hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

7. hozzajarulas:

az  ¢érintett  kivansdganak  Onkéntes €és  hatarozott  kinyilvdnitasa,  amely
megfelelétajékoztatasonalapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes korii,vagy egyesmiiveletekre kiterjedd- kezeléséhez;

8. tiltakozas:
az ¢érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, ¢és az
adatkezelésmegsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

9. adatkezelé:
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az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezdszervezet, aki
vagyamely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozddontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

10. adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet, vagy a
miveletekosszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa,tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢€s megsemmisitése,valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagyképfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNSminta,iriszkép) rogzitése is;

11. adattovabbitas:
ha, az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik;

12. nyilvanossagra hozatal:ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik;

13. adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

14. adatmegjeldlés:az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol

15. adatzarolas:

az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozataldnak,
atalakitdsanak,megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasdnak  ésfelhasznalasanak  véglegesen  vagy  meghatarozott  iddre
torténolehetetlenné tétele;

16. adatmegsemmisités:
az adatok, vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

17. adatfeldolgozas:

az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentil
amiiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol;

18. adatfeldolgozo:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezdszervezet,
akivagy amely az adatkezeldmegbizasabol - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténdmegbizast is -személyes adatok feldolgozasat végzi;

19. adatfelelds:az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett

20. adatkozl6: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi
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21.adatallomany:az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

22. harmadik személy:olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezészervezet,amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, vagy az
adatfeldolgozdval;

23. EGT allam: az Eurépai Unid tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéra az Eurdpai
Unio6 és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrol sz6l6 megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz0l6 megallapodésban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez

24. harmadik orszag:
minden olyan allam, amely nem EGT allam.
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Bérka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

BIZONYLATI SZABALYZAT

mely a Barka Reformétus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A Barka Reformatus Ovoda gazdasagi miiveleteinek bizonylati fegyelme érdekében az alabbi
szabalyozast adom ki.

1. A bizonylat fogalma

Bizonylat minden olyan okmany, feljegyz¢s vagy kimutatas — ideértve a gépi berendezés
altal rogzitett adatokat is — amelyet a konyvviteli nyilvantartadsokban valo rogzités vagy az
azokban szerepl6 adatok ellendrzésének, allomanyuk megallapitasanak céljara allitottak ki,
¢s amely a gazdasagi muiveletek megtorténtét, hatdsuk értékét, illetve mennyiségi és
min6ségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

2. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

2.1.Az intézménynek minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok,
illetdleg a forrasok allomanyat, 0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

2.2.A konyvviteli nyilvantartasokban a gazdasagi miiveletek folyamat tiikkr6z6 Osszes
bizonylat adatait rogziteni kell.

2.3.Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdan a
rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel az
alaki el6irasoknak, és amelyeket — hiba esetén — eldirasszertien javitottak.

2.4.A bizonylatokon hamis adat rogzitése és ebbdl eredéen a konyvviteli szamlakon hamis
adatok szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mindsiil és jogkdvetkezményekkel
jar.

2.5. A bizonylatokra vonatkozé jogszabalyok és a Bizonylati Szabalyzat elirasainak
betartasa az 6voda minden dolgozojanak kotelezo.
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1. A Bizonylati Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy

meghatdrozza mindazokat az adathordozokat, amelyek az 6voda
gazdalkodasanak teriiletén a szamviteli/konyvviteli/bizonylat
korébe tartoznak,

meghatdrozza a bizonylatokban feltiintetendd adatokat, valamint a
bizonylatok kezelését, feldolgozasat és megdrzését,
megszilarditsa az 6vodaban a bizonylati fegyelmet.

2. A bizonylati felel6s

2.1.Az 6voda bizonylati feleldse a gazdasagi vezeto.

2.2.A bizonylati felelds feladata

a bizonylati fegyelem megteremtése, fenntartasanak biztositasa és
ellendrzése az 6voda dolgozdinak korében,

a bizonylatok feliilvizsgélata alaki és tartalmi szempontbdl a
konyvekben tortént rogzités elott,

a Bizonylati Szabalyzat figyelemmel kisérése, karbantartasa a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelGen,

a bizonylatokhoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzése, raktarozasa,
a feldolgozott bizonylatok irattarozasa, tarolasa, megdrzése,

a szigorl szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése,

Uj, szabvanyos nyomtatvanyok bevezetése.

3. A bizonylatok fajtai

3.1.Az 6voda gazdalkodasanak bizonylatai:

kimeno és beérkez6 szamlak,

a pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés, nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, 0sszesitok, bérfeladasok,

banki szamlakivonatok és azok mellékletei,

a kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok,
konyvelési bizonylatok, gépi outputok, informaciok,

targyi eszkoz bevételezési, kiadasi, visszavételezési bizonylatok,
a leltarozas minden dokumentuma,

a selejtezés bizonylatai,

valamint minden mas olyan okmany, szerz6dés, megallapodas,
amely az eszk6zokben, forrdsokban, a koltségekben valtozast idéz
eld.
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3.2.A kiils6 bizonylatok és feldolgozasuk

Kiilsé szamviteli bizonylatnak mindsiilnek azok az okmanyok, amelyeket els6dlegesen
nem az intézménynél allitottak ki, de az intézmény vagyonat megvaltoztatd gazdasagi
eseményrol késziltek.
Kiils6 bizonylatok koziil a legfontosabb:

- bankszamla kivonatok és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- szaéllitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugték stb.

Kiilsd féltdl érkezd bizonylaton megéllapitott hibakrol helyesbitd bizonylatot kell
kiallitani, illetve szdmla esetén a masolatot is ki kell javitani és a mar helyes 6sszegli
szamlat a kiallitonak vissza kell kiildeni. A bizonylat feldolgozésa a javitdsnak
megfelelden torténik.

4. A szigori szdmadasu nyomtatvanyok

4.1.A szigort szamadasu kotelezettség ala vont nyomtatvanyok az aldbbiak:

- nyugta,

- elszdmolasi utalvany,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
- pénztarjelentés,

- elszdmolas az étk. téritési dijakrol,

- szamlatomb,

- készpénzfizetési szamla,

- szamla.

4.2. A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktdl elkiilonitetten
pancélszekrényben /lemezszekrényben/ kell tarolni.

4.3.A szigori szamadasu nyomtatvanyokrol naprakész nyilvantartast kell vezeti.
A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

- abizonylat bevételezésének keltét,

- abevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,

- azigénybevétel keltét,

- akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- aleadott topéldany atvételének elismerését.
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5. A bizonylatok alaki- és tartalmi kovetelményei

5.1. Alaki kellékek: a bizonylati albumban szerepld nyomtatvanyok formai.
/RoOgziteni kell a hasznalt nyomtatvanyokat, szam és azonositdé megjeloléssel./

5.2. Tartalmi kellékek:

- abizonylat megnevezése, kelte, sorszama,

- akiallito megnevezése, cime, adészama, bankszamla szdma,

- az intézmény, mint cimzett /vevo, szallitd/ megnevezése,

- agazdasagi miivelet tartalmanak részletes koriilirasa, az erre
vonatkoz6 mennyiségi, mindségi, egységar és dsszes érték adatok
feltiintetése,

- agépi feldolgozas esetén a feldolgozasi programok azonosito
jelzése, az azonositd kodok,

- apénzt atvevo, az érvényesitd, az utalvanyozo, az ellendrzést végzo
személyek alairasa,

- abizonylat kiallitasaért felelés dolgozo alairasa,

- afeldolgozas soran sziikséges jelolések /kontirozas, hivatkozas stb/

- az azonnali felhasznalasra keriild anyagoknal a felhasznalés
igazolasa,

- azutalvanyozo6 vezetd aldirasa,

- ellenjegyzést végzd vezetd alairésa.

6. A bizonylat kiallitasanak szabalyai

6.1.A bizonylatot kézi- vagy gépirassal, pontosan, olvashatdan, a kiadott
rendelkezéseknek megfeleld alakban és tartalommal, illetve példanyszamban kell
kiallitani.

6.2. A bizonylatot a gazdasagi intézkedések megtételének, illetve végrehajtasanak vagy a
gazdasagi esemény megtorténtének az idépontjaban kell kiallitani.

6.3.A bizonylatokat a gazdasagi események sorrendjének megallapitasa céljabol
folyamatos sorszammal kell ell4tni.

6.4.A bizonylatok kiallitoi, ellendrei kotelesek aldirasukkal feleldsséget vallalni a
bizonylat alaki, tartalmi hitelességért.

7. A bizonylat javitasa
7.1. A pénztari bankbizonylatokat tilos javitani. A hibasan kiallitott bizonylatot —

bejegyzések olvashatosdganak megdrzésével — atlos irdnyban at kell hizni, és a
»RONTOTT” szoveggel kell ellatni, valamint ala kell irni.
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7.2. Az egyéb bizonylatok javitasanak szabalyai:

- ajavitando bejegyzést at kell huizni, ugy, hogy az eredeti széveg,
vagy szam olvashat6é maradjon,

- ahelyes adatot az athuzott szdm vagy szoveg fol¢ kell irni,

- tobb szamjegybdl allo szamcsoport esetén az Osszes szamjegyet at
kell huizni,

- fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat,

- abizonylatot a helyesbitést végz6 személynek alé kell irnia.

7.3. Mas szervtol érkezett hidnyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan
bizonylatot atvenni nem szabad, azt vissza kell kiildeni a kiallitohoz.

8. A bizonylatok ellendrzése, utalvanyozasa, feldolgozasa

10.1.A bizonylat adatfeldolgozasa — a bizonylatok adatainak az analitikus
nyilvantartdsokra vagy a fokonyvi konyvelés szdmlaira valo felvezetése- el6tt:
- abizonylaton a gazdasagi miivelet szamviteli elszimoléasara vonatkozd
megjelolést, kodolast, kontirozast rogziteni kell,
- ellendrizni kell:
e afeldolgozando bizonylatok beérkezésének teljességét,
e az aldirdk jogosultsagat,
e abizonylatok alaki- és tartalmi helyességét,
e az esetleges hibajavitasok szabalyszerliségét,
e abizonylatok szamlakijeldlését,
e anaplok, a gylijtok alairasat.
- a hianyos bizonylatokat — a hianyz6 adat haladéktalan pétlasa céljabol — a
mulasztast elkdvetohoz vissza kell kiildeni.

10.2. A bizonylatok alairasara jogosult felelds dolgozok az alédbbiak:

a) utalvanyozasra jogosultsaggal rendelkez6 személy:
Gruberné Jo6 Marianna 6vodavezetd

b) ellenjegyzdi jogosultsaggal rendelkez6 személy:
Kondrat Zoltan lelkész

10.3. A bizonylatokat folyamatosan, idorendben, legkésobb a havi zarlat elkészitéséig
rogziteni kell a konyvelésben.

10.4. A konyvelésre keriild bizonylatokon hitelt érdemlden igazolni kell a feldolgozott
bizonylatok és tételeik, valamint az értékadatok teljeskoriiségét.
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10.5. A feldolgozott bizonylatokat a gazdasagi vezetd altal kezelt irattarban kell Orizni. A
tarolast ugy kell kialakitani, hogy a bizonylatok a kdnyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshetok.

9. Zaro6 rendelkezések

9.1.A szabalyzat személyi-¢és idObeni hatalya.
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen
ovodavezetdi utasitas 2018. év 09. honap 01. napjaval 1ép hatalyba.

9.2.A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az
intézmény valamennyi dolgozdja szdmara az irodaban.
Az 6vodavezetdnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol,
amely az 0j torvények €s rendelkezések hatalybalépése miatt sziikséges.

Mako, 2018.08.27.

Gruberné Jo6 Marianna
ovodavezetd
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYZAT

A Barka Reformatus Ovoda hazipénztardnak miikddésével, az intézménybiztonsagos

pénzkezelésével kapcsolatban az alabbi utasitast adom ki.

Jelen Hazi Pénztar Kezelési Szabélyzat az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékletét képezi.

1.A hazipénztar fogalma, miikodése

1.1. A hézipénztir az 6voda miikddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
fogalmanak lebonyolitasara €s megdrzésére kijelolt helyiség.

1.2. A hazi pénztarban kell kezelni:

- az Unicredit Bank: 10918001-00000060-34670002 szamu bankszamlarol felvett
készpénzt,

- akoltségvetési betétkonyvet, valamint az abbol felvett készpénzt,

- akészpénzben teljesitett befizetéseket, (pé.: adomany, ipartizési ado, étk. dij stb.)

1.3. A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év0 pénzeket fogadhat el, s kifizetéseket is csak
ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el hianyos, rongalddott vagy megcsonkult
bankjegyet. Nem fogadhat el olyan érmét sem, amelyrél megallapithaté, hogy nem
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos megrongalas) sériilt

meg.
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4 sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

4/1 6vodavezetd

4/2 6vodavezetd helyettes
4/3 6vodapedagogus
4/4 pedagogiai asszisztens
4/5 dajka

4/6 gazdasagi vezetd
47 ovodai titkar

4/8 egyéb ligyintézo

4/9 intézményi takaritd
4/10 konyhai kisegitd
4/11 karbantarto
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MUNKAKORI
LEIRAS

Név:

Munkahelye:

Munkakore:

Munkaltaté:

Munkaltatéi jogok gyakorloja:
Kinevezés idétartama:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

Helyettesitoje:

Jarandésaga:
Bér
Egyéb bérjellegii juttatas
- étkezési tdAmogatas
- 50%-os utazasi kedvezmény

- pedagogusigazolvany

Bérezés és szabadsdg megallapitasa a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény és a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL.

torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben eldirasai szerint.
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A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 69.§-dban €s a Magyarorszagi

Reformétus Egyhédz kdznevelésrdl szold 1995. évi 1. torvény 61.-64.§- aban foglalt eldirasok

szerint az 6voda vezetdje:

koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Alkotményanak, torvényeinek megfelelden €s erkolcsi
értekeinek szellemében, a Magyarorszag Alaptorvénye €s jogszabdlyai szerint
miikddjeék;

felel az intézményben a reformatus szellemiség kozvetitésének
megvaldsulasaért;

felel az intézmény alapité okiratdban meghatarozott célok megvaldsulasaért;
felel az intézmény jogszerli mikddéséhez sziikséges dokumentumok
elkészitéséért és gondozasaért;

jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat;

felel az elfogadott pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagogiai
tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, az intézmény neveldmunkajaért;
felelosséggel tartozik az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, az
eldirasszert, takarékos, célszerli gazdalkodasaért és annak ellendrzéséért;

felel az intézmény pontos tligyviteli tevékenységéért;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett;

dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

amennyiben az intézményre kihato, jogszabdlyba {itk6z0 eljarast észlel,
tajékoztatni koteles arrdl a fenntartot, a fenntarto felettes egyhazi hatdsagat, az
egyhazkeriileti illetve a Zsinati Oktatasi Irodat;

képviseli az intézményt;

felel0sséggel tartozik az intézmény ¢Eletében kozremiikodd valamennyi
szervezettel valo egyiittmiikodésért;

feleldsséggel tartozik az intézmény kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az

egyhazi és intézményi kapcsolatokra.

Az ovodavezeto feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az intézmény PR tevékenysége,
a bedvodazasi tevékenysége,

a nevelOtestiilet vezetése,
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- anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a nemzeti, egyhazi és intézményi linnepek munkarendhez igazodé méltd
megszervezese,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatdsa a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatainak koordinalasa;

- aneveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

- apedagdgus etika normdinak betartasa és betartatasa;

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése;

- valamint a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek

iranyitésa.

Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

- A gyermekek reformatus szellemiségii nevelése érdekében feleldsséggel végzi
munkajat, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti
Ko6znevelési Torvény, a Reformatus Koznevelési torvény, azok végrehajtasi
rendeletei, a Munka Torvénykonyve, a Reformatus Etikai Kodex, az
intézményi belsd szabalyzatok, illetdleg a felettes szerveknek az Gtmutatdsai
alkotjak.

- Biztositja az alapitd okiratban foglaltakra ¢épiild, elfogadott pedagdgiai
program szerinti miikodés feltételrendszerét, az abban elfogadott kereteknek
megfelelden.

- A fenntartd felé fenndlld tervezési, beszamolasi és informacidszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz.

- A neveldtestiileti értekezleteken félévente beszamol az 6voda munkajarol.

- Kozvetleniil felelds az intézményben dolgozok munkavégzéséért.

- Meghatarozza a végrehajtas ellendrzésének modjat, idejét, eszkozeit.

- Szakszerlien és hatékonyan vezeti a neveldtestiiletet.
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- Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha: rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmulasztisa jelentés veszéllyel vagy
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntarto
engedélyét, amennyiben ez nem lehetséges, akkor haladéktalanul értesiteni kell

a fenntartot.

Az intézményvezetdo munkaltatoi feladatai:

- A jogszabdlyban eldirt moddon alkalmazza az intézmény munkatérsait,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort. A sziikséges szervek felé bejelentési
kotelezettségének eleget tesz.

- Az intézmény dolgozodinak alkalmazasanal a képesitési kovetelményeket
betartja.

- Az atsorolasokrodl idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok
kiadasat.

- Meghatirozza a dolgozok munkakori feladatait és a vezeték kozotti
munkamegosztast.

- Gondoskodik az alkalmazottak személyes ¢és kiilonleges adatainak
nyilvantartasarol. A rendelkezésére 4all6 adatokat és informdacidkat az
adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megdrzi.

- Gondoskodik nevelési évre és névre szold munkakori leirasok elkészitésérol,
melyekben pontosan rogzitésre keriil a munkatarsaktol elvarhato tevékenység.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozoé torvényes feleldsségre vonasarol.

- Gondoskodik a munkaidd nyilvantartas vezetésérol.

- Gondoskodik a szabadsag-nyilvantartas vezetésérol.

- Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

Pedagogiai-szakmai feladatai:
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- Elokésziti az intézmény pedagdgiai programjanak sziikség szerinti
modositasat. Biztositja a sziildi, pedagdgusi, felettes egyhéazi szervezet
véleményezési jogat, ¢és kezdeményezi az elfogadasat a fenntartonal.
Folyamatosan ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat.

- Kialakitja a teljesitmény értékelés szempontjait.

- Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

- Megszervezi, valamint ellendrzi a specialis nevelést igényld gyerekek
differencialt gondozasat, fejlesztését.

- Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testiilettel.

- Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat
tervezetét, vitara bocsatja, s elfogadtatja.

- Eldterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol
(neveldtestiilet, sziil6i szervezet elétt) és annak egyetértéssel torténd
elfogadésarol.

- Az intézményi dokumentumokat az intézmény partnerei szdmara
hozzéaférhetdvé teszi. A hazirend egy példanyat valamennyi sziil6hoz eljuttatja.

- Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos onképzeését.

- Elosegiti az 0jit6 szandék, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Rendszeresen ellendrzi az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és értékeli
annak szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

- Az intézmény informacios rendszerét kialakitja és mitkodteti.

Taniigyigazgatasi feladatok:

- Megszervezi a gyerekek Ovodai felvételét, atvételét, a felvétel elutasitasat, a
csoportok kialakitasat, a jogviszony megsziintetését.

- Megszervezi vagy elkésziti az éves statisztikat.

- Gondoskodik a gyermekek adatainak pontos ¢és hataridére torténd
nyilvantartasarol, a felvételi és eléjegyzési naplo vezetésérol.

- Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

- Ellen6rzi az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és

mulasztasi naplo pontos vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat.
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- Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teenddket ¢és jelentési

kotelezettségeket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- A rabizott egyhazi vagyonnal felelésen gazdalkodik, 6nall6 gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik.

- A fenntart6 altal elfogadott koltségvetés alapjan megteremti az intézmény
mikddésének személyi-€s targyi feltételeit.

- Gondosan 06rzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont.

- Qyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokat.

- Megtervezi a gazdasagvezetd kozremiikodésével az éves koltségvetést, és
biztositja a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat jogszerti felhasznalasat.
Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, betartasaért. Felel az ezzel
Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalméért.

- Betartja a kotelezettség vallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités
rendjét.

- Megszervezi az intézmény mikodtetésével, karbantartdsaval és felyjitasaval
kapcsolatos munkékat.

- Gondoskodik az ing6 és ingatlan vagyon védelmérdl.

- Elrendeli a selejtezést és megszervezi a leltarozast.

- A palyéazatokon val6 részvételt kezdeményezi €s Osztonzi.

- Szervezi az intézmény ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

- Gondoskodik az Irattari terv elkészitésérdl a szabalyos iratkezelés érdekében.
Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

- Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen kezeli és kezelteti, érdemben
intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.

- Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- Biztositja a szigorti szdmadast nyomtatvanyok hasznalatat és az ligyiratkezelés
eldiras szerinti végzését.

- A hivatalos {igyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett,

gyermekeket, sziiloket €és az alkalmazottakat érint6 kérdésekre.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia:
- afenntartéval, az elnoklelkésszel,
- az 6vodavezetl helyettessel, a gazdasagvezetével,
- valamennyi pedagogussal,
- anevel6-oktatd munkat segit6 személyzettel,

- atechnikai dolgozdkkal.

Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:

» Intézményen beliill: A szakmai munkakdzosségekkel, sziilokkel.
» Intézménye kiviil: Az elnoklelkésszel, a fenntartd altal vezetett igazgatotandccsal,
helyi Onkormanyzat illetékes vezetdjével. A varosban 1évé nevelési-oktatasi

tarsintézményekkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata az informdacidaramlas biztositasa a fenntartd, a nevelOtestiilet és a
sziilok felé.

- A fenntartot folyamatosan és naprakészen informalja a gyermeklétszam, és az

ovoda életének alakulasarol.

A munkakori leirasomat atvettem, az abban foglaltakkal egyetértek:

Mako, 2017. szeptember 01.

ovodavezeto

Készitette:
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

OVODAVEZETOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
l. RESZ

A, MUNKALTATO:

NEV, CIM:
JOGGYAKORLO:

B, MUNKAVALLALO

Neév:

Leanykori név:
Anyja neve:
Allands lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

C, MUNKAKOR

BEOSZTAS: évodavezetd helyettes

CEL: Megbizott felel6s vezetéként segiti az ovodavezeté munkavégzését, kozvetleniil
iranyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

KOZVETLEN FELETTES: évodavezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
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D, MUNKAVEGZES:

HELY: Barka Reformatus Ovoda; 6900 Maké, Kalvin utca 7/A

HETI MUNKAIDO: 40 6ra: ebbdl neveléssel lekotott 24 oraa .......... csoportban, 16
oOra az irodai adminisztracio, illetve helyettesités biztositasara.
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1. rész

a, KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség és szakképzettség

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus korii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok €s
belso szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezo, iranyitasi és 1ényeglato képesség, segitokészség, a

miikodési szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.
Személyi tulajdonsdgok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus

feloldo képesség, empatia, humorérzek.

b, KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.

10.

11.

12.
13.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismerésérdl és
betartja az eldirdsokat

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, mddositasaban, a
munkaterv elkészitésében.

Elkésziti a pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységeében az oktatd-neveld, a miivelddési, a
technikai, az adminisztracios és mas iranyt munkavégzést.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagodgusok €s mas beosztottak szakszerii
munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai
munkakozdsségek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

Fokozott figyelemmel kiséri az 01j csoportok kozdsségé formalasat,
munkdjukat.

Ellendrzi a csoportnaplok, mulasztasi naplok, eldjegyzési napldo mas
okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalast; a vagyonvédelmet, csoportlatogatasokat és
felméréseket végez.

Kozvetleniil szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a technikai dolgozok
munkaveégzését, a jogszabalyi eldirasok betartasat, engedélyezi az
alkalmazottak szabadsagat, elrendeli a helyettesitéseket.

Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd
feljegyzést készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol.
Rendszeresen referdl az 6vodavezetdnek az intézmény egész miikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi
az 6vodavezetOnek.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Magatartasaval javitja a gyermekek 6vodai €letét, a kiegyensulyozott
légkor kialakitasat, segiti a sziildi szervezet tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasara.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a
felelésségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az 6voda
vezetdvel.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat az 6vodavezetdvel
Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét és tajékoztatja errdl a
munkavallalokat. Nyilvantartja a munkabol valé tdvolmaradast.
Ellendrzi az 6voda, a csoportszobak, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds
dolgozdk felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd
ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az
altala vezetett szervezeti egységre. Aldirasi jogkore kiterjed a gyermek jogviszony
igazolasara, munkavallaldsi engedély kiadasara, mésolatok hitelesitésére, szamlak alairasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel
tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az 6vodavezetot képviselve.

C,

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakari tevékenységében
személyes felelOsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelos:

Szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért, a
pedagodgusok €s a tobbi alkalmazott munkaveégzéséért,

A gyerekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod
megkoveteléséért,

A rendezvények linnepélyek, kulturalis és versenyek rendjéért,
zokkendmentes lebonyolitasaért.

A helyettesitések ellatasaért

Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelmeéert

A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

A hazi tovabbképzések megszervezéséért
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- A szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért
- A sziiléi munkak6zosség miikodésének segitéséért.

Felelosségre vonhato:
- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos

elvégzéséért;

- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
¢s a gyerekek jogainak megsértéséért,

- A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

1. RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Jelen munkakori leiras 2018.09.01. 1ép hatalyba és 2019.09.01-ig érvényes.
Mako, 2018. 09. 01.

P.H.

Ovodavezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Mako, 2018. 09. 01.

Munkavallalo

Késziilt: 3 példanyban.

Kapjak: 1. Munkavallalo
2. Munkaltaté ligyviteli irattara.
3. Munkavallal6 személyi anyaga.
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus részére
1. Munkaltato
Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

2. Munkavallalo

Neév:

Leanykori név:
Anyja neve:
Allandé lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

3. Munkakoér
Beosztas: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

4. Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kélvin utca 7/A
................ csoport

A pedagégus munkaidejét, kotelez6 Oraszamat, a mindenkor érvényes jogszabalyok
hatarozzak meg. Munkaidejét ¢s munkarendjét az 6vodavezetd osztja be, az 6voda érdekeinek
megfelelden. E munkabeosztast koteles elfogadni. A munkaidé beosztisa rugalmasan
igazodik az évodai igényekhez.

Heti munkaidd 6raszam: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam: 32 6ra, melyet a csoportban kell toltenie

Munkaid6 beosztas: valtott miiszak, a munkaidé kiiras szerint a Siini csoportban.
A pedagbgus koteles a munkahelyén a munkaltato altal megjeldlt idében és helyen munkajat
megkezdeni. (A munkahelyen valé megjelenés, 6nmagaban nem mindsiil munkavégzésnek!)
Munkaiddrendet csoporttarsaval csak az 6vodavezetd engedélyével valtoztathat. Munkaidd
alatt csak indokolt esetben, engedéllyel tdvozhat el munkahelyérdl.

1. Az 6vodapedagogus kotelességei
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A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, iskolai életmodra vald
felkészitése a reformatus keresztyén értékrend szellemiségében. Ezzel Osszefiiggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a munkafegyelem megtartasa,

a kozosségi egylittmiikodés formainak megtartasa,

munkatarsaival vald egyiittmikodés, a munka 0Osszehangolasa, egymas
kolesonos tiszteletben tartasa és segitése,

naponta tervszer felkésziilés a nevelémunkara,

a délelotti €s délutani munka 6sszehangolasa,

a gyermekek folyamatos felligyelete,

a gyermekek fejlodésének eldsegitése és figyelemmel kisérése,

a gyermekeket érintd kérdésekrdl a sziilok rendszeres tajékoztatasa, a sziild
figyelmeztetése, amennyiben gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszadas,

a sziilokkel val¢ tiirelmes ¢€s szeretetteljes kapcsolat,

neveld-oktatd tevékenységeében, a foglalkozas soran az ismeretek targyilagos €s
tobboldalu atadasa,

a gyermekek emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa,
példamutatd, lelkiismeretes, feleldsségteljes munkavégzés

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt pedagogiai és adminisztrativ
feladatok tejesitése

a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az 6vodai linnepélyeken és a
rendezvényeken vald pontos és aktiv részvétel

a hivatasukhoz méltdé magatartds (ismérveit az SZMSZ etikai szabalyai,
valamint a Reformatus Etikai Kdodex tartalmazza, mely valamennyi dolgozora
egyarant érvényes.)

2. Az 6vodapedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a pedagogiai program alapjan modszereit, munkaformait megvalaszthatja,

a szakmai munkako6zdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott segédeszkdzoket, szervezeti formakat,

iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat,

hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6vodai pedagodgiai programjanak
tervezésében ¢€s értekelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valorészvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen  pedagogiai  kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként, avagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban,
személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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3. Az 6vodapedagogus feladatai

Alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magédba, amelyek az intézmény rendeltetése

szerinti neveld-oktaté munkabol megfeleléen miden pedagdgusra kotelezéen vonatkoznak.

A pedagogus csak a nevelo-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A pedagogus — 6nalloan és felelosséggel — a gyermekek nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény, a helyi

pedagodgiai program modszertani ajanlasai, a pedagogiai szaktargyi utmutatok, méodszertani

levelek, az 6vodai munkaterv, a nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabba az 6vodavezetd, illetdleg a

felettes szerveknek az 6vodavezetd Utjan adott itmutatasai alkotjak.

A pedagogus:

- kozremikodik az 6vodakozosség kialakitasdban és fejlesztésében.
- alkot6 mddon részt vallal:
- anevelQtestiilet Gjszerli torekvéseibol,
- akozos vallalasok teljesitésébol,
- az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
- az 6voda hagyomanyainak apolasabol,
- agyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatdsabol,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
- aziskolai életmoddra torténd felkészitod feladatokbol,
- agyermekvédelmi tevékenységbol,
- a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol,
- mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
- Onképzésben, tovabbképzésben aktiv mddon részt vesz,
- aneveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz,
- egyes adminisztrativ és szervezési feladatot elvégez, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.
- Nevelomunkajat:

a Reformatus Ovodai Keretprogramja,

az ONAP,

a HOP,

az 6voda éves munkaterve,

a gyermekcsoport nevelési-fejlesztési programja,(Eves terv)

a egyéni fejlodés, fejlesztés dokumentumai alapjan végzi;

a foglalkozasi tervet az 6vodavezetd altal meghatarozott iddpontban az

ovodavezetdnek jovahagyasra bemutatja; ha az alapdokumentumok nem

véltoznak, azt — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja;
sajat foglalkozasi tervvel rendelkezik, melyet folyamatosan aktualizal,
karbantart.

- Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, fogadoorat tart, csaladot latogat minden
Ujonnan érkezd gyermek csaladjanal.

- Folyamatosan egyiittmi{ikodik a gyermekek sziileivel.

- Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teendOket (az
intézményen beliilli szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint) ellat; ezek a pedagogiai tobbletmunkdk a kovetkezok
lehetnek:

- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, Szakmai
iranyitasa és ellendrzése,

YVVVVYVYYY
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- egyes, Oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. helyettesités, tanulmanyi
kirandulas, gyermekkiséret, iigyelet, stb.),
- gyermekek tinnepségre valo felkészitése,
- szertarakért valo felelosségvallalas (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- konyvtari munka,
- gyermekvédelmi feladatok,
- baleset- és munkavédelmi feladat,
- tlzvédelmi munka,
- fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, targyainak,
eszkozeinek épségéért, gondos, takarékos kezeléséért.

4. Az 6vodapedagogus szakmai feladatai:

- acsoportban folyd nevelési folyamat tervezése, elemzése, ellendrzése, értékelése,

- a gyermekek szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa,

- az iskolai ¢életmodra torténd felkészités figyelemmel kisérése, segitése,

- kapcsolattartés és egyiittmiikodés a iskolaval,

- alkotd egyiittmiikddés, a tennivalok koordindldsa a sziildi munkakodzosséggel, a
szakmai munkakozosséggel,

- félévenként nevelési eredményvizsgdlat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

- helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

- aziskolai életmodra felkészitett gyermekeket vizsgalod bizottsag munkdjanak segitése,

- javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

- az dvodai linnepélyek szervezési munkainak segitése,

- adminisztraciés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol,

- Osszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szdmara,

- vallaljon részt a nyari ligyelet feladataibol az dvodavezetdvel valo megallapodas
alapjan,

- gondoskodjon az udvari jatéktémak valtozatossagarol,

- tudataban legyen annak, hogy fegyelmi felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek
testi épségéért; testi, lelki, szellemi fejlédéséért; csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil; a gyermekek testi bantalmazésa, megalazésa, lelki sériilések okozasa szintén
fegyelmi vétséget képez,

- kotelessége a csoportba jar6 gyermekek lelki egészségének védelme, a stressz-
helyzetek kivédése, az egészséges életkoriilmények Ovodai biztositdsa (rugalmas
napirend, pithend 1d6, friss levegdn valo tartozkodas stb.),

- az érvényes Ovodai program, valamint az egyhazi oktatdsi torvények alapjan a
csoportban végzett neveldmunkaja segitse a gyermekek hitelének megalapozasat,

- sziikséges, hogy az 6nképzés sordn a szakmai, bibliai, egyhazi ismereteit folyamatosan
bovitse,

- létesitsen bizalomra épiilé kapcsolatot a sziil6i hazzal, egylittmikodve a lelki,
pedagogiai, egészségiigyi problémak megoldasaban,

- a reformétus keresztyén értékrend alapjan nyujtson modellszerepet a gyermekek
szamara,

- a gyermekek hitéletének kibontakoztatdsa érdekében tartson rendszeres kapcsolatot az
ovoda lelkészével,

- munkdja soran a gyermekekkel kapcsolatos személyes informéciokat diszkrécidval
kezelje (hivatali titoktartasi kotelezettség),
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- a nevelési feladatok végzésekor mitkddjon egyiitt a nevelést segitd szakemberekkel
(logopédus, 6vodaorvos, védénd, pszichologus, stb.),

- tartson szakmai kapcsolatot a tarintézményekkel (bolcséde, iskola, muvelddési
intézmények stb.),

- pedagogiai munkdjat a csoportnaploban, a személyiség-fiizetben dokumentalja; a
sziilokkel wvald kapcsolattartasrol, az évenkénti csaladlatogatasokrol készitsen
feljegyzést,

- a csoporthoz tartoz6 dajkaval szoros egyiittmiikddést valositson meg a gondozasi
feladatok, a rend és az esztétikus kornyezet kialakitasa érdekében,

- tudatdban legyen annak, hogy a kotelezd oraszamon feliil, munkaidében barmikor
behivhat6 az dvoda érdekeinek megfelelden,

- vallaljon munkakorén tali feladatokat az 6vodavezetd, illetve helyettese megbizasabol,

- tudatdban legyen annak, hogy a nevelGtestiileti értekezleteken, tovabbképzéseken,
munkaértekezleteken, nevelés nélkiili munkanapokon, illetve az 6voda altal szervezett
hitmélyitd alkalmakon, egyhazi iinnepi alkalmakon a részvétel kotelezo,

- a csoportban jard6 gyermekek fejlddését, az iskolai ¢életre vald érettségét,
felelosségteljes, magas szinvonalil pedagdgiai munkdjaval segitse eld az 6vodai évek
alatt,

- munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado,
egylittmiikodd szeretetre épiiljenek, kovethetdé mintaként a gyermekek, illetve az
6vodaban dolgozok szdmara,

- az 6voda minden gyermeke irant érezzen feleldsséget, és amennyiben szilikség van ra,
azonnal nyujtson szamukra segitséget.

5. Az 6vodapedagogus gyermekvédelmi tevékenységei:

- Csaladlatogatasokon ismerjék meg a gyermekek koriilményeit, helyiiket a csaladban, a
sziilok banasmddjat, nevelési modszereit.

- Feltarjak a gyermekvédelmi eseteket, megismerik az okokat, problémakat.

- A gyermekcsoportokban megkiilonboztetett figyelemmel kisérik a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli gyermekek sorsanak alakuldsat és a valtozasokrol tdjékoztatjak a
gyermekvédelmi felelost.

- Gyermekek fejlesztéséhez, az egyéni fejlédési naploban egyénre szabott tervet készitenek,
megszervezik a felzarkoztatast, egyéni tehetséggondozast.

- Ha a problémakat a pedagdgiai moddszerekkel nem tudjak megoldani, szakemberek
segitésegét kérik (pl.: logopédus, pszicholdgus, fejleszté pedagdgus stb.).

- Példat mutatnak a gyermekek gondozasdban, nevelésében, egyéni helyzetnek megfelelden jo
kapcsolatot alakitanak ki a sziilokkel (sziil61 kotelességek tudatositasa)

- A gyermekek egylittnevelése érdekében szorosabb egyiittmiikddésre torekednek a
csaladokkal (pl.: sziildi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, 6vodai linnepélyek, kozos
kirandulasok stb. )

- Részt vesznek az 6vodakon beliili szocidlis szolgaltatasok és egészségligyi szlirdvizsgalatok
megszervezésében.

- Sziikség esetén jelzéssel €lnek (a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt) a Gyermekjoléti
szolgalat felé.

- T4jékoztatjak a sziiloket az Egyedi Téritési dijtamogatashoz valo hozzajutds modjarol.

A gyermekekkel kapcsolatos adatok védelmét biztositjuk.

Az 6vodai dolgozokat hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

6. Az 6vodapedagégus egyéb feladatai:
- agyermekek egészségiigyi nevelési feladatai megoldasanak segitése,
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- az éaltaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az Ovodai munka zavartalansaganak
biztositasa,

- azintézmény vagyoni védelme (takarékossag),

- iratselejtezés,

- leltarozas,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok intézése,

- a munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatok megoldésa az
ovodavezetd megbizésa alapjan

- amit az 6vodavezetd utasitasba ad.

Jelen munkakdri leirds 2018.09.01. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Mako, 2018. 09. 01.

P.H.

munkaltatd

A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem, a redm vonatkoz6 jogszabdlyokat ismerem. A
munkakari leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Mako, 2018. 09. 01.

munkavallald

Késziilt: 3 példanyban.

Kapjéak: 1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 iigyviteli irattara.
3. Munkavallalé személyi anyaga.
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens részére

l. Munkaltaté
Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

1. Munkavallalo
Neév:
Leanykori név:
Anyja neve:
Allands lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

I11.  Munkakér
Beosztas: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

IV.  Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kalvin utca 7/A
Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidd beosztas: 07:30 — 15:30
Munkavégzés helye: ............ csoport
V. Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai végzettség és pedagdgiai
asszisztens szakképesités.
Sziikséges képességek: elemi szintli szamitdégép hasznalat, olvasott kdznyelvi
szoveg megértése, koznyelvi beszédkészség, olvasott szakmai szoveg megértése,
szakmai nyelvi hallott szoveg megértése, szakmai nyelvii beszédkészség, altalanos
eszk0zok haszndlata, kezelése, gyermeki manipulacids és fejlesztd eszkozok
hasznalata, oktatastechnikai és audiovizualis eszk6z0k hasznalata, altalanos
kézmiives eszk6zok hasznalata.
Személyi tulajdonsagok: pontossdg, megbizhatosag, vidamsag, nyugodt
viselkedés, humorérzék, onallosag, felelosségtudat, tiirelem, iranyithatosag,
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VI.

hatarozottsag, segitokészség, kreativitas, otletgazdasag, helyzetfelismerés,
figyelemmegosztas, a kdrnyezet tisztantartasa.
Feladatkor

1.
2.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

Atveszi, dtadja a gyermeket a sziil6t8l, torvényes képvisel6tol

A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szlilot a gyermeket érintd napi
eseményekrol

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason
Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi
értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban

Feliigyeli a rabizott gyermekeket

Vigyaz a gyermekek testi épségére

Felismeri az alapvet6 elsOsegélynytjtast igényld helyzeteket
Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket

. Jelzi az intézkedés sziikségességét
. Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a gyermeket.

. Intézményen kiviil foglalkozéasok, programok helyszineire, kirandulasokra, stb.

kiséri a gyermekeket.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol

Tevékenyen részt vesz a gyermekek személyi higiénés szokasainak
kialakitadsaban

Tevékenyen részt vesz a gyermekek kdrnyezeti higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje.)
Tevékenyen részt vesz a gyermek 61tozkodési szokasainak kialakitdsdban
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszk6zok haszndlata stb.)

Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit.

Ellendrzi a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységeit.
Sziikség szerint korrigdlja a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi
tevékenységét

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.
Orvosi eléirasoknak megfeleléen gyogyszert ad be

Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el.

Lazat mér

Feliigyeli a beteget, sériiltet

Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok
hasznélatdban

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds
programjainak szervezésében
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29. Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés
programjainak elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok
elokészitése stb.)

30. Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.

31. Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket

32. Elokésziti a foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket

33. Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden

34. Egylttmikodik a pedagogussal a neveld munkaban

35. Segiti, batoritja a gyermeket altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban

36. A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben

37. Egyénileg segiti a gyermeket a foglalkozadsokon

38. Kozremiikddik a foglalkozasok rendjének biztositdsédban.

39. Kozremiikddik a foglalkozasokon az altalanos jellegii nevelési és technikai
eszk6zok kezelésében

40. Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas)

41. Beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol

42. Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl.
hianyzas)

43. Kozremiikddik adminisztracios teenddk ellatasaban

44. Kozremiikddik dvodai dokumentumok elkészitésében.

A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatok megoldéasa az
6vodavezetd megbizasa alapjan, amelyeket utasitasba ad!

A dolgozot hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. Munkaido alatt csak indokolt
esetbe, engedéllyel tavozhat el munkahelyérol.

Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, targyainak,
eszkozeinek épségéért, gondos takarékos kezeléséért.

A reformatus keresztyén értékrend alapjan nytjtson modell szerepet az
intézményben és azon kiviil. A hivatashoz méltdo magatartas, melynek ismérveit az
SZMSZ etikai szabalyai, valamint a reformatus etikai kodex tartalmazza.
Munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado,
egylittmiikodod szeretetre épiiljenek.

Jelen munkak®dri leiras 2018.06.01. napjan 1ép életbe és visszavondsig érvényes.
Makoé, 2018.06.01

intézményvezetd
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem, a redm vonatkozo6 jogszabalyokat ismerem. A
munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
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Maké, 2018.06.01.

Munkavallalo

Késziilt: 3 példanyban. 1 példany 4 lap.

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Irattar

3. Munkavallalo személyi anyaga
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

MUNKAKORI LEIiRAS
dajka részére
5. Munkaltato
Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

6. Munkavallalé
Neév:
Leanykori név:
Anyja neve:
Allandé lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

7. Munkakor
Beosztas: 6vodai dajka
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

8. Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kalvin utca 7/A
Heti munkaidé: 40 ora valtasban, ....... csoportban
Munkaidd beosztas: 7:30-15:30
Helyettesités esetén:
5:30-13:30
8:00-16:00
9:00-17:00

Az 6voda nyitdsanak €s zardsdnak idejétdl nem térhetnek el, fliggetleniil attol, hogy gyermek
tartozkodik e az 6vodaban.

A dajkak munkaidejét a mindenkor érvényes jogszabalyok hatarozzak meg. Munkaidejiiket és
munkarendjiiket az O&6vodavezetd osztja be, az O6voda érdekeinek megfeleléen. E
munkabeosztast kotelesek elfogadni. A munkaidd-beosztas rugalmasan igazodik az dvodai

igényekhez.

79



A dajka kotelese a munkahelyén a munkaltatd altal megjeldlt idoben, munkakezdés elétt 10
perccel munkaképes allapotban megjelenni, a munkat megkezdeni. / A munkahelyen valo
megjelenés dnmagaban nem mindsiil munkakezdésnek! /
A neveldmunka segitése érdekében az 6vondk rendszeres informaldsa alapjan koteles az
id6szakos gondozasi, nevelési feladatokat elvégezni és ennek megfeleléen az ovondvel
egyiittmilkodni.
A dajka segiti az 6voda vezetdinek és pedagodgusainak munkdjat, annak érdekében, hogy a
gyermekek 6vodai ellatasuk és foglalkozasok soran zokkendémentes legyen. Munkaja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt tartva
felettesének utasitésait.
Vegyen részt a gyermekek Oltoztetésében az egészségiligyi Ontevékenység segitésében,
iranyitdsaban. Sétak, kiranduldsok, kulturdlis tevékenységek alkalmaval kisérje a
gyermekcsoportot. Az arra raszorul6d gyermekeket sziikség szerint mossa le, 61tdztesse at.
A csoport beosztasatol fiiggetleniil koteles minden raszoruld gyermeknek segitséget nyujtani.
A gyermekekkel szemben biintetést nem alkalmazhat, az dvondvel ellentétes utasitast nem
adhat.
Az azonos nevelési elvek érvényesitése érdekében az elsé csoport-sziildi értekezleten vegyen
részt. Informaciot a sziiloknek nem adhat!!!
A sziilokkel, illetdleg a gyermekekkel vald banasmodja legyen tiirelmes, szeretetteljes.
Beszédkulturaja a gyermekcsoportra hatdssal van.
Munkdja sordan a gyermekekkel kapcsolatos személyes informdacidkat bizalmasan kezelje
/hivatali titoktartasi kotelezettség/.

- az 6voda helyiségeit tisztan tartja a szamara kijel6lt helyeken

- naponta fert6tlenitd takaritast, portalanitast végez

- segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében

- ¢tkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést /kopenyt valt, kotényt kot/, az

edényeket leszedi

- sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron

- agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkdzést és 0ltozést

- segit az 6vodai foglalkozasi eszk6zok eldkészitésében

- jardat, teraszokat seper

- az 6voda textiliait kimossa, vasalja, javitja, ablakot tisztit,

- ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertdtleniti, lemossa
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elvégzi az évi nagytakaritast, minden takaritas, mosas alkalméval kdpenyt valt. (szines
kdpenyben!)

a helyiségek felsoprése, a burkolatokkal ellatott helyiségek tisztitoszeres vizzel torténd
felmosasa, a csoportszobak porszivozasa

asztalok, székek, egyéb butorok letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztod) lemosasa
mosdotalak, kancsok tisztantartasa, friss vizzel valo feltoltése

az 6voda épiiletét nyitaskor kinyitja, zaraskor bezarja

az ovodai nap megkezdése eldtt bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara

ablakparkanyok portalanitasa hetente

kézmosocsapok letorlése, sziikség esetén suroldsa naponta

viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa

portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken
szeméttartok kiiiritése /wc-ben is!/ naponta!!

WC-k /felnétt és gyermek WC-k egyarant/ takaritasa, fertétlenitése naponta
Ruhasszekrények tisztantartasa folyamatosan

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporoldsa naponta

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitasa
Idészakonként: ablakok, ajték lemosasa, fiiggonyok mosdsa, vasaldsa, radiatorok
lemosasa

Téli, tavaszi nagytakaritas

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza

A targyi feltételek megteremtése érdekében segédkezzen: az eszkozok bekészitésében, a

csoportszoba atrendezésében, a naposok munkéjanak ellenérzésében, az 6vondvel vald

megbesz¢lés alapjan.

A kornyezet esztétikus rendjének megteremtése /nagytakaritas, mosas, ablaktisztitas stb./

ne zavarja a neveldmunkat, igazodjon a csoport ¢letrendjéhez.

FelelGsséggel tartozik:

a termek biztonsagos zarasaért /ajtok, ablakok/

az intézmény vagyontargyainak védelméért

termekben ¢és egyéb helységekben tartott nevel6i ¢és gyermeki eszkozok
sértetlenségéért

elektromos arammal valo takarékossagért
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- balesetmentes munkavégzésért

- afert6tlenitd és egyéb vegyszerek gyermekek eldli elzarasaért

- Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol, az ételt az utolsd csoport
érkezéséig melegen tartja.

- Naponta koteles az elkészitett ¢ételekbol az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintékat tenni és azokat a hiitdszekrényben 3 napig megorizni.

- FEtkezés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfelelden elmosogatja, és a
helyére teszi.

- Minden nap étkezés utan a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényt, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, stb.

- Gondoskodik a tizoraik, ebéd, uzsonna kiosztasarol.

- Anyagi feleldsséggel tartozik, a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

- Felelés: a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely

biztonsagos ¢€s rendeltetésszerii hasznélataért, a balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat az SZMSZ kiilon mellékletben tartalmazza.
Ennek megtartasa kotelezd, elmulasztasa esetén az ANTSZ birsagot szabhat ki, melynek

terheit a mulaszto viseli.

A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd
megbizasa alapjan, amelyeket utasitasba ad!

A dolgozdt hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. Munkaidd alatt csak indokolt esetbe,
engedéllyel tdvozhat el munkahelyérol.

Fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, tdrgyainak, eszkozeinek
épségeert, gondos takarékos kezeléséért.

A reformatus keresztyén értékrend alapjan nytjtson modell szerepet az intézményben és azon
kiviil. A hivatashoz mélté magatartas, melynek ismérveit az SZMSZ etikai szabalyai,
valamint a reformatus etikai kodex tartalmazza.

Munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado, egylittmiikodd
szeretetre épiiljenek.

Jelen munkakori leiras 2018.09.01. napjan 1ép €letbe €s visszavonasig érvényes.

Kelt: Mako, 2018.09.01.
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Munkaltatd
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, a ream vonatkozo jogszabalyokat ismerem. A

munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Mako, 2018.09.01.
Munkavallalo
Késziilt 3 példanyban
Kapjak: 1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 ligyviteli irattar

3. Munkavallal6 személyi anyaga
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MUNKAKORI LEIRAS

Gazdasagi vezet6

A/ MUNKALTATO

Neév:

Cim:

OM:

Joggyakorlo:

B/MUNKAVALLALO

Neév:

Anyja neve:

Allando lakcime:

Sziil. helye, ideje:

Fizetési osztaly:

C/ MUNKAKOR

Megnevezése:

Célja:

Kozvetlen felettese:

D/ MUNKAVEGZES HELYE

Heti munkaido6:

Munkaidd beosztas:

E/ MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,;

> 1993. évi LXXIX. Torvény: A kozoktatasrol

> 1995. évi LXVI. Torvény: A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari

anyag védelmérdl

» 2005. évi CXLIX. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény modositasarol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl

1992. XXXIII. Torvény: A kozalkalmazottak jogéllasarol

» 1992 évi XXXVIIIL Torvény: Az allamhaztartasrol

84



> 2006. évi LXV. torvény az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIIL. térvény és

egyes kapcsolddo torvények modositasarol

2000. évi C. térvény: A szamvitelrol

138/1992. (X.8) Korm. r A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasrol a kdzoktatasi intézményekben

78/1993. (V.12.) Korm. r. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

167/1997. (X.3.) Korm.r. A koézponti kozigazgatasi szervek és allami

koltségvetési szervek illetmény kifizetésérol

A/ KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Meérlegképes konyveldi szakképesités
SZUKSEGES KEPESSEGEK: A szamitogép felhasznaloi gyakorlata,
problémamegoldd képesség €s precizitas
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: pontossig, megbizhatosag, vidamsag,

nyugodt viselkedés, humorérzék.

B/ Munkakori feladatai:

[.Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa:

e Részt vesz a belsd szabalyozo utasitasok elkészitésében.

o Kozremiikodik az éves koltségvetés,- a beszamolok elkészitésében és a negyedéves,

féléves, és éves zarasi feladatok ellatasaban.

e Részt vesz a leltarutasitas szerinti munkak elvégzésében.

Az intézmény zavartalan miitkddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o [ratkezelési szabalyzat, szamviteli politika, selejtezési, leltarozasi szabalyzat

elkészitésében, betartasaban részt vesz.

e Kimutatasokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez.

e A konyveléshez sziikséges anyagok elokészitése, konyvelése.

e Pénziigyi beszamolo készités negyedévente, mérleg, eredmény-kimutatas készités

évente.

e Végzi A munkaszerzédésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat.

o Osszedllitja a selejtezési jegyzéket a szakleltarok jegyzéke alapjan.

e Vezeti a személyi nyilvantartést.
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A honapvégi talordk és helyettesitési elszamolasokat hataridére elvégzi,
gondoskodik azok tovabbitasarol.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Irattari selejtezést végez.
Vezeti a pénziigyi kotelezettségek és kovetelések nyilvantartasat.
Kozremiikodik: minden olyan dontés kialakitasaban, amely hataskorébe tartozik: a
selejtezési javaslat kidolgozasaban, a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,
koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban, a leltarelszamolasban, a leltarhiany
megallapitasaban, kdzlésében és a kartéritésre valo kotelezés kiadasdban
Javaslattételi hataskore kettds: egyrészt javaslatot eldterjeszt, masrészt pedig
bizonyos kérdésekben dont.

2. A belsé tigyviteli folyamatokat szabalyozo6 szakmai utasitasra.

3. A valtozasok folyamatos nyilvantartasara.

4. A gazdasagi események szamviteli kdvetésére.

5. Az adatszolgaltatés teljesitésére.(KIR, Fenntartd, MAK)

6. A beszerzésekre vonatkozo szerzédések pénziigyi teljesitésére,

nyilvantartasara

Az alabbi kérdésekben donthet:

e Ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével, nyilvantartasaval

kapcsolatban.

o Szallitdi szamlak és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség

ellendrzése ligyében.

e Hibanaplo készitése ligyében, a feltart eltérések alapjan.

Informaciot szolgaltat: a felettese utasitasa szerint.

EllenOrzi:

Az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat.

Az adatok valodisagat.

A bizonylati fegyelem megtartasat.

A gazdasagi tevékenységre vonatkozé jogszabalyok megtartasat

A gazdalkodassal kapcsolatos tigyeket.
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e A bels0 szabalyzatok megtartasat.

Felel6s:

A jogszabdlyi, a hatdsagi és alapitdi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért.
Az intézményi belsd pénziigyi rendjének kialakitasaért.

A leltarozasi kotelezettség teljesitéséért.

Az anyag- és eszkOznyilvantartasért.

A gazdalkodasi- €és pénziigyi tervek elkészitéséért.

Feladata tovabba:

1. Koteles esetenként a felettese altal kiadott nem munkakoréhez kiadott feladatok

elvégzése.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallaldi jogszabalyokban a biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az

o6vodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.

C/ FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

» avezetO utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A jelen munkakdri leirds 2018. marcius 01. napjan 1ép é€letbe.

Mako, 2018, marcius 1.

P.H

Intézményvezetd
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkémat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Mako, 2018. marcius 1.

Munkavallalo

88



Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar részére

Az 6vodatitkar munkajat munkakori leirasa alapjan, az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval
végzi. Az dvodavezetOnek teljes kori beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

l. Munkaltaté
Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

1. Munkavallalé
Neév:
Leanykori név:
Anyja neve:
Allandé lakcim:
Tartozkodasi hely:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

1. Munkakor
Beosztas: 6vodatitkar
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

IV.  Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kélvin utca 7/A
Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidd beosztas: 7:30 — 15:30

V. Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
2012. évi L. térvény: A munka térvénykonyverdl

V1. Kovetelmények:
Kozépiskolai végzettség, szakképesités.
Sziikséges képességek: a szamitogép felhasznaloi gyakorlata, preciz és gyors
gépirastudas, problémamegoldo képesség
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Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosdg, vidamsag, nyugodt
viselkedés, humorérzék.

VIl. Kotelességek

Feladatkor részletesen:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Szervezi az 6voda hivatalos ligyeit, nyilvantartja, rangsorolja az {igyeket,
telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény iigykoreit (fenntartodi, vezetési, nevelési, gazdasagi,
alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) €s meghatarozza az tigykorszamokat.
Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-
iratokat, végzi a mutatdzast.

Kezeli az tigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds tligyiratokat — az
intézményvezetd szigndldsa utan — az ligyintézokhoz, és aldirdssal atveteti
azokat.

Nyilvantartja az tligyiratokat, a bélyegzdket, és a hataridds ligyeket, a szigoru
elszdmolast nyomtatvanyokat megorzi.

Eldkésziti a kiadvanyozast, a kiadvanyokat tovabbitja a postara, bérmentesiti a
kiildeményeket (ellatmany kezelése)

Tajékoztatast ad az érintetteknek az tligyben eljard illetékes Ttligyintézo
felhatalmazasa alapjan.

Gépeli a vezetd altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség
esetén jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Az lgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlatkészités, az elintézett tigyek
iratait irattarba helyezi.

Kezeli az irattdrat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzékeket, elvégzi az
iratselejtezést és a levéltari atadast.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az 6vodavezetdé megbizza.
Azétutalasos szdmldkat hataridére atutalja. Helyettesités esetén a készpénzes
szamlakat kezeli.

E-mailek kezelése

hivatalos levelek megirasa

szakszolgalattal kapcsolattartas

KIR rendszer kezelése

KIR-STAT elkészitése

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallaloi jogszabalyokban a biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabdlyoknak, belsd

utasitasoknak.
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Munkakdri kapcesolat: Az 6vodavezetd kapesolattartasanak szervezése, a meghivott vendégek
¢s latogatok fogadasa. A sziilokkel,a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
VIII. Felelosségi Kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

» a vezetO utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért,

» arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdsban nem megjelolt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd
megbizasa alapjan, amelyeket utasitasba ad!

A dolgozot hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. Munkaid6 alatt csak indokolt esetbe,
engedéllyel tdvozhat el munkahelyérol.

Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, tdrgyainak, eszkozeinek
épségéért, gondos takarékos kezeléséért.

A reformatus keresztyén értékrend alapjan nydjtson modell szerepet az intézményben és azon
kiviil. A hivatashoz mélté magatartas, melynek ismérveit az SZMSZ etikai szabalyai,
valamint a reformatus etikai kodex tartalmazza.

Munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado, egyiittmiikodd
szeretetre épiiljenek.

A jelen munkakori leiras 2018. 09. 01. napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
Mako, 2018.09.01.

P.H.

intézményvezeto
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Mako, 2018.09.01.
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Munkavallalo

Késziilt: 3 példanyban. 1 példany 4 lap.

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Irattar

3. Munkavallalo személyi anyaga
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

MUNKAKORI LEIiRAS
Egyéb iigyintézo részére
9. Munkaltato
Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

10. Munkavallalé
Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Allandé lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

11. Munkakor
Beosztés: egyéb ligyintézd
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

12. Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kélvin utca 7/A
Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidd beosztas: 7:30-15:30

13. Kovetelmények

Kiilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegli feladatokat lat el; a
szervezeten beliill a hataskorébe tartozo szakteriilet tigyviteli, ligyintézési folyamataiban vesz
részt.

Feladatai:

pénztar vezetés

étkezés rendelése €s nyilvantartasa (analitika)

aru rendelés

aru atvétel, reklamacio

utazasi utalvany, belfoldi kikiildetés, kafetéria €s kiadasi analitika adminisztracidja
gyermek ¢és felnott étkezési dij beszedése, annak adminisztracidja

kapcsolattartas a kozponti konyhaval

NogakrwdpE
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8. szakmai anyagok sokszorositdsa az 6vodapedagodgusok szamara
9. iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolésa;

10. hataridék nyomon kovetése, betartasa;

11. beszamolas a vezetonek.

12. intézmény vagyonvédelme (takarékossag)

13. iratselejtezés

14. leltarozas

15. HACCEP elo6irasainak betartasa

A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd
megbizasa alapjan, amelyeket utasitasba ad!

A dolgozot hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. Munkaid6 alatt csak indokolt esetbe,
engedéllyel tdvozhat el munkahelyérol.

Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, tdrgyainak, eszkozeinek
épségéért, gondos takarékos kezeléséért.

A reformatus keresztyén értékrend alapjan nydjtson modell szerepet az intézményben és azon
kiviil. A hivatashoz mélté magatartas, melynek ismérveit az SZMSZ etikai szabalyai,
valamint a reformatus etikai kodex tartalmazza.

Munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado, egylittmikodo
szeretetre épiiljenek.

Jelen munkakdri leiras 2018.07.01. napjan 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

Mako, 2018.07.01.

P.H.

intézményvezetod

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, a redm vonatkozoé jogszabalyokat ismerem.
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Mako, 2018.07.01.

Munkavallalo

Késziilt 3 példanyban.
Kapjéak: 1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 tigyviteli irattar
3. Munkavallal6 személyi anyaga
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

14.

15.

16.

17.

18.

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményi takarit6 részére
Munkaltaté
Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

Munkavallalo
Név:

Sziiletési név:
Anyja neve:
Allandé lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

Munkakor
Beosztas:intézményi takaritd
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kalvin utca 7/A
Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidd beosztas:
11:30 - 19:30
Kovetelmények

Feladatai:

Az 6voda épiiletének belsd tereit tartja tisztan és rendben. Feliilettisztitast, takaritdsi munkakat
végez kézzel, vagy géppel.

71 el6késziil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazando gépeket, eszldzoket, anyagokat
(tisztitoszereket)

kiiiriti a hulladékgytijté edényeket €s tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven
Osszegytjtott hulladékot a kijelolt helyre szallitja)

célgépeket tizemeltet (pl. seprogép, stroldoautomata, lombszivo, porszivok)
szOnyegeket, szényegpadlot, karpitot, padldzatot porszivoz

surol és vizkdtelenitést végez

tisztitja példaul: az tivegfeliileteket, tiikorfeliileteket, radiatorokat és csdveket,
vilagitotesteket, fliggényoket

folyosok, 1épcsdk padlojat tisztitja géppel
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e Osszegyljti a darabos szennyezddéseket €s a szivargd anyagokat, megeldzi a
kornyezetszennyezést

portalanitja és apolja a feliileteket, a berendezési targyakat

eltavolitja a nem tapado és a tapadd szennyezddéseket, foltot tisztit

fertOtlenitést végez

fiird6ket, mosdokat, illemhelyeket takarit, a fogyoban 1€v0 tisztasagi eszkozoket
higéniai szereket potolja

csuszasmentesiti és védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket

pokhalozast végez

szellOzteti és illatositja a helyiségeket

tisztitja s gondozza a novényeket, takaritja az épiileten kiviili teriileteket

a munkaeszkdzoket, gépeket és a kezeld, tisztitd és dpoloszereket a kijeldlt helyen
tarolja

dokumentélja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi €s jelzi
e kapcsolatot tart a munkatarsakkal és az vodavezetovel.

e (Ovodai textilidk mosasa, vasalasa

Az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat az SZMSZ kiilon mellékletben tartalmazza.
Ennek megtartasa kotelezo, elmulasztasa esetén az ANTSZ birsagot szabhat ki, melynek
terheit a mulaszté viseli.

A munkakori leirdsban nem megjelolt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd
megbizasa alapjan, amelyeket utasitasba ad!

A dolgozot hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. Munkaidd alatt csak indokolt esetbe,
engedéllyel tdvozhat el munkahelyérol.

Fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, tdrgyainak, eszkozeinek
épségeert, gondos takarékos kezeléséeért.

A reformatus keresztyén értékrend alapjan nytjtson modell szerepet az intézményben és azon
kiviil. A hivatashoz mélté magatartas, melynek ismérveit az SZMSZ etikai szabalyai,
valamint a reformatus etikai kodex tartalmazza.

Munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado, egyiittmiikodd
szeretetre épiiljenek.

Jelen munkakori leiras 2018.07.01. napjan 1ép €letbe €s visszavonasig érvényes.

Mako, 2018.07.01.

P.H.

intézményvezetd
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A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, a redm vonatkozo jogszabalyokat ismerem. A
munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Mako, 2018.07.01.

Munkavallal6
Késziilt: 3 példanyban. 1 példany 3 lap.
Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Irattar

3. Munkavallalo személyi anyaga
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

MUNKAKORI LEIRAS
konyhai Kisegito részére
19. Munkaltato
Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

20. Munkavallalo
Név:
Leanykori név:
Anyja neve:
Allandé lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

21. Munkakor
Beosztas: konyhai kisegitd
Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

22. Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kalvin utca 7/A
Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidd beosztas: §8-16

23. Kovetelmények

Révid leiras Kitakaritj% a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a
konyhaedényeket.
o akonyha kovezetét felsopri és felmossa
o amunkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
o aszemetes edényeket kiliriti és kimossa
e az edényeket elmosogatja
Jellemzd o atakaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal
tevékenységek e anyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkateriiletre
e megtisztitja az alapanyagokat
o feldarabolja és el6késziti az alapanyagokat
o maghdmérdvel méri az ételek hdmérsékletét, amennyiben nem
megfeleld gondoskodik az ételek megfelel6 hdmérsékletérdl.
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Munkakornyezet .

Egészségligyi
tényezok

Pszichikai tényezdk

Varhat6 valtozasok

kiosztja az ételeket a talalo kocsikra

a tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 0sszegytijti
betartja az utasitasokat

nyilvantartja a HACCP dokumentumait

minden nap ételmintat rak el, melyet megfelelden tarol
¢telmintas tivegeket naponta fertotleniti

gondoskodik a hiitégépek eldirt hdémérsékletérol

Koriilmények
A munkavégzés helyszinei a konyhdk ¢€s a raktarak
egymiiszakos munkarendben dolgozik
A munkavégzés sok mozgassal jar.
Munkaruha viselése kotelezo.

a munkavégzés részben nehéz fizikai igénybevétellel jar
jellemzd fizikai tevékenységek az allés, gyaloglés, emelés,
cipelés, hajlongas, gornyedés

a munkaidd6 tilnyomo részében a kéz és a karok hasznalata
jellemzo

a konyhai munkakornyezet - gépek, éles kések, forro targyak -
balesetveszélyt jelenthetnek

a takaritashoz hasznalt vegyszerek kérosithatjak a
1égzdszerveket, vagy borirritaciot okozhatnak

a munkateriiletre jellemz6 az 4llandé magas hdmérséklet, g6z0s,
nedves levegd

elvart a pontos munkavégzés
folyamatosan utasitasokat kell kdvetni

Az Eurodpai Unios normakat be kell tartani a kornyezetvédelem
illetve élelmiszerbiztonsag teriiletén.
Szelektiv hulladékkezelés elterjedése varhato.

Foglalkozasjellemz6k

Képességek sziikségessége

e manudlis képesség

e matematikai képesség
o térbeli tajékozodas

o figyelem koncentracio
e problémamegoldas

e kreativitas

 stressz tolerancia
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o alkalmazkodoképesség
e pontossag, precizitas

e szervezOkészség

e Onallésag

e cgylttmikodoképesség
e empatia

o feleldsségvallalés

e kommunikacids készség

Az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat az SZMSZ kiilon mellékletben tartalmazza.
Ennek megtartasa kotelezd, elmulasztasa esetén az ANTSZ birsagot szabhat ki, melynek
terheit a mulaszt6 viseli.

A munkakéri leirdsban nem megjelolt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd
megbizasa alapjan, amelyeket utasitasba ad!

A dolgozdt hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. Munkaidé alatt csak indokolt esetbe,
engedéllyel tdvozhat el munkahelyérol.

Fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, tdrgyainak, eszkozeinek
épségéért, gondos takarékos kezeléséért.

A reformatus keresztyén értékrend alapjan nydjtson modell szerepet az intézményben és azon
kiviil. A hivatashoz mélté magatartas, melynek ismérveit az SZMSZ etikai szabalyai,
valamint a reformatus etikai kodex tartalmazza.

Munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado, egylittmiikdo
szeretetre épiiljenek.

Jelen munkakori leiras 2018.07.01. napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Mako, 2018.07.01.

P.H.

intézményvezeto

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, a ream vonatkozo jogszabalyokat ismerem.
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
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Kelt: Mak¢, 2018.07.01.

Munkavallalo

Késziilt 3 példanyban.
Kapjak: 1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 tigyviteli irattar
3. Munkavallal6 személyi anyaga
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Barka Reformatus Ovoda
6900 Mako, Kalvin utca 7/A
OM: 200081

MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarté részére
24. Munkaltato

Név:
Cim:
OM:
Joggyakorlo:

25. Munkavallalo
Név:
Anyja neve:
Allandé lakcim:
Sziil. hely, ideje:
Oktatasi azonosito:
Allampolgarsaga:
FEOR szam:

26. Munkakor
Beosztas: karbantartod
Ko6zvetlen felettes: Ovodavezetd

27. Munkavégzés:
Helye: Barka Reformatus Ovoda 6900 Maké, Kalvin utca 7/A
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidd beosztas: 06:00-14:00

28. Kovetelmények

Feladatai:
Koteles az dvoda teriiletét napi rendszerességgel atnézni. Az ott tapasztalt hibakat —
amennyiben ez t6le elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak — kijavitani.
Amennyiben az 6vodéban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adodik, azt
koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az 6voda
vezetdjét értesiteni.

- azutcat és az udvart felseperni. fellocsolni. Télen a havat eltakaritani, sikossag

mentesités- sziikség esetén, szombaton és vasarnap Iis.
- Az ingatlanhoz tartoz6 arkokat tisztan tartani.
- a homokoz6 rendben tartasa; minden nap a homok belocsoldsa, homok cseréje évente
- szerszamok karbantartasa
- 1zz0, zarak, csapok, egyéb elhasznalddott eszkdzok cseréje
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- udvar portalanitasa, szemét eltavolitasa

- Flnyirés, viragoskert gondozasa, locsolasa

- azudvari jatékok karbantartdsa, befestése

- kerités javitasa, befestése

- esdcsatorna tisztitasa

- 1ivegezési munkdk lebonyolitasa

- miiszaki dolgok bevasarlasa

- Templom kertben flinyiras sziikség esetén

- Templomkertben viragagyasok gondozasa

- Kalvin tér 3 és 4 koriil ho eltakarités, sikossdg mentesités, sziikség esetén szombaton és
vasarnap is.

- Iranyitas szerint egyéb feladatok elvégzése

A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd
megbizasa alapjan, amelyeket utasitasba ad!

A dolgozot hivatali titoktartasi kotelezettség terheli. Munkaid6 alatt csak indokolt esetbe,
engedéllyel tdvozhat el munkahelyérol.

Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda berendezéseinek, targyainak, eszkdzeinek
épségéért, gondos takarékos kezeléséért.

A reformatus keresztyén értékrend alapjan nydjtson modell szerepet az intézményben és azon
kiviil. A hivatashoz mélté magatartas, melynek ismérveit az SZMSZ etikai szabalyai,
valamint a reformatus etikai kodex tartalmazza.

Munkalkodjon azon, hogy emberi kapcsolatai bizalomra, az egymast elfogado, egyiittmiikodd
szeretetre épiiljenek.

Jelen munkakori leirds 2018.07.01. napjaval 1ép életbe €s visszavonasig €rvényes.

Mako, 2018.07.01.

P.H.

intézményvezetod

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, a redm vonatkozo6 jogszabalyokat ismerem. A
munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Mako, 2018.07.01.

Munkavallal6
Késziilt: 3 példanyban. 1 példany 3 lap.
Kapjak:
1.Munkavallalo
2. Irattar
3.Munkavallal6 személyi anyaga
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