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Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢€s
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekeben a
Debreceni Reformatus Kollégium Ovodajanak
neveldtestiilete
a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.



BEVEZETO

A Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet

nevelési intézmeénye, amely egyben a magyar kdznevelési rendszer része.

Valljuk, hogy a gyermekek és egymas megbecsulése, tisztelete a joindulat
segitokészseg peldaja a legnagyobb hatasu nevelési modszer. Ceélunk az Isten- és
emberszeretetre nevelés. Olyan gyermekek Utra bocsatasa, akik kisgyermekkorukbdl a
csaladias, deriis ¢letszeretetet viszik magukkal, és rendelkeznek mindazzal az iligyességgel,
batorsaggal, okossaggal, ami egy iskolara megérett kisgyermektdl elvarhatd. Birtokukban van
az az ismeret és ¢lmény, ami tartds hatasokkal koti 6ket az anyanyelvhez, a sziil6f6ldhoz és

reforméatus egyhazunk kdzosségehez.

Erre kaptunk mintat a szeret6 Istent6l, ebben gyonyorkddink, ezért mondjuk haldsan:
,,Hatalmas dolgot tett veliink az Ur, ezért 6rvendeziink.” (Zsolt 126, 3)
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Debreceni Reformatus Kollégium Ovodajanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
célja, hogy megallapitsa a Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kotelezo tartalmi elemeit, a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC torvény, valamint annak modositasarol sz6l6 2012. evi CXXIV. torveny,
illetve a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, valamint a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld torvény

vegrehajtasarol 229/2012.(V111.28) Kormany Rendelete hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

e 1995.EVII. TORVENY A MAGYARORSZAGI REFORMATUS EGYHAZ
KOZNEVELESI TORVENYE (az 1998. évi I. torvény, a 2005. évi Il. torvény és a
végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. torvény, a 2019. évi IV. torvény es a 2019. évi
VIII. térvény mddositasaival egységes szerkezetben)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rend. az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol (Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazaséarol)

e 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

» A pedagdgiai-szakmai szolgéaltatasokrdl, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatsokat ellatd
intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald koézremiikodés
feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl

e 1997.evi XXXI. torvény a gyermekek vedelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
eldmozditasarol

e 1992. Egyezmény a gyermekek jogairol Egyesilt Nemzetek UNICEF

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 1995. évi LXVI. Tv. a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
vedelmérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rend. az iskola-egészseégugyi ellatasrol

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany rend. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e Az 1993. évi XCIIL tv. a munkavédelemrdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rend. a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 2011. évi CLXXIX. tv a nemzetisegek jogairol

e 2012. évi IL tv. a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 132/2000. (VII. 14.) a lobogdzas szabalyairdl sz616 Kormany Rendelet

e 2000.¢vi C.tv. a szamvitelrol

o Az Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus I. és Pedagogus I1.
fokozatba lépéshez, Oktatasi Hivatal

o Onértékelési kézikonyyv OVODAK SZAMARA. 6todik javitott kiadas. Az Oktatési
Hivatal altal moOdositott, a koznevelésért felelés miniszter altal 2020. julius 31-én

jovahagyott tajékoztato. Hatalyos 2021. januar 1. napjatdl

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény vezetdje felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséert.

A Debreceni Reformatus Kollégium Ovodajanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
Ovoda nevel6testiilete fogadja el. Az SZMSZ elfogadasa el6tt a sziil6i szervezet (Sziil6i
Munkak6zosség) véleményének beszerzése szikséges. A fenntartd Tiszantuli Reformatus

Egyhazkerilet jovahagyasaval valik érvényesse.



A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Megtekinthetd eredeti
példanyban az 6vodavezetdi irodaban, hiteles masolati példanyban, az dvodatitkari irodaban.
Mindkét helyen meg lehet tekinteni munkaidében, valamint elérhet6 az intézmény honlapjan
is. Az ovoda hirdet6tablajan tajékoztatjuk az érdeklédoket a nyilvanos dokumentumaink

elhelyezésérol, valamint megtekintésének rendjérol.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok betartdsa az
ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, az évodaval jogviszonyban nem allo, de
az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra nézve, akik reszt vesznek az dvoda
feladatainak megvaldsitasaban kotelezé érvényli. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az
Ovodaba jaro gyerekek kozosségére, a gyermekek szileire, illetve azok térvényes képviseldire
(azokon a terlleteken, ahol érintettek) nézve, szintén kotelez6 érvényt. Az SZMSZ terlleti
hatdlya kiterjed az Ovoda teruletére, az Ovoda altal szervezett — a pedagdgiai program
vegrehajtasahoz kapcsolodo — 6vodan kivili programokra, tovabba az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kdzos érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegeése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetO, ill. helyettese — munkaltatoi
jogkdrben eljarva hozhat intézkedeést:

- sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ha ez nem
vezet eredményre, az intézményvezet6t kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el
az ovoda épuletét.

Az Ovoda SZMSZ-ét az intézményvezetd késziti el, figyelembe véve az ovoda helyi
kortlmeényeit, adottsdgait, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kdrnyezet
igényeit és a jogszabalyi elbirasokat. A nevel6testiilet fogadja el, a Sziil6i Szervezet
veleményezési jogot gyakorol. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a fenntartd, Tiszantali
Reformatus Egyhazkerllet hagyja jova. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, mitkodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. szeptember 1-vel 1ép hatalyba és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2020. szeptember 1-vel életbe Iépett, és a

fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

10



1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolyasold
mérési, demografiai, munkaer6 piaci és mas kiilsé mutatok azonositasa, gyjtése,
feldolgozasa és értelmezese alapjan késziiltek. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovObeni
helyzetének megitélését.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott iddszak oktataspolitikai céljaival
dsszhangban késziilnek, felhasznalva az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Oktatasért Felelés
Allamtitkarsaganak tanévkezdést tamogatd szakmai Utmutatasat.

Az intézményiinkre jellemzd stratégiai tervek megvalositasa, a stratégiai célok aktudlis elemei
az intézmény dokumentumaiban jelennek meg.

Alapito okirat

Miikodési engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Héazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Eves Munkaterv

Onértékelési Program

Eves Onértékelési terv

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavedelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Szabalyzat a pénzligyi gazdasagi folyamatok szervezésének, feladatok végzésének
rendjérol

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata

Teritési dij szabalyzat

Intézkedeési terv Pandémia esetén

1.5. Az ovoda jogallasa es kepviselete
Az Ovoda 0nallé jogi személy. Az intézmény képviseletét a fenntarté altal megbizott

Ovodavezeté latja el. Az intézmény alapitoja és fenntartdja a Tiszantuli Reformatus
Egyhazkerilet. Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
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Az intézmény neveében aldirasi joga az Ovodavezetének van. Akadalyoztatidsa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat az oOvodavezet6-helyettes irja ala. Tartos

tavolléte esetén az alairési jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

1. 6. Az alapito okirat kelte, azonositdja

Létesit6 Alapito okirat kelte: 1998. janius 19. Azonositoja: 21.811-4/1998.

Maodositd Alapito okirat kelte: 2019.november 27. Azonositoja: 421939/1/2019.

Miikodési engedély modositasa és egyseges szerkezetbe foglaldsa, kelte: 2020. januar 28.
Széma: HB-03/HAT/01723-2-/2020

1.7.  Intézményi alapadatok

A koznevelési intézmény alaptevékenysége: az o6voda a gyermek haromeéves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a
teleptilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepllésen lakohellyel, ennek hianyaban

tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme

teljesithetd.

Az Intézmény neve: Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja
Az Intézmény szekhelye: 4024 Debrecen, Timér u 10.

Az Intézmény telephelyei: -

Alapitdja: Tiszantuli Reformatus Egyhazkerulet
Alapitas idépontja: 1998.

Fenntartd neve Tiszantuli Reformatus Egyhazkerilet
Fenntarto cime: 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Felugyeleti szerve (hatosagi): Hajdu- Bihar Megyei Kormanyhivatal
Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés

OM azonosito: 100443

Az intézmény miikddési kore: Korzethatar nélkiili

Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 134 6.

Az dvodai csoportok szama: 5
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1.7.1. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kéznevelésrol
sz016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint elkészitett Pedagdgiai Program szabalyozza. Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo.
Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly
nem utal mds hatdskorbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagdgusok és az érintett teruleten a sziilok is. Az 6voda jogszabalyban elirt nyilvantartast
koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak adatairdl. A nyilvantartott személyes
¢s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossdgra hozatalarol az 6voda

Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

1.8. Intézménygazdalkodas

1.8.1. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény a Tiszantuli Reformatus Egyhazkerllet fenntartasaban miikk6d6 intézmény,
onall6 adészammal, szdmlaszammal és a fenntartd altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel
rendelkezik. A koltségvetés keretén belll az intézmény 6nélldan gazdalkodik. A Debreceni
Reformatus Kollégium Ovodaja onalléan miikods és részben onalldan gazdalkodd intézmény.
A gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézmény

vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

1.8.2. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon

A 4024 Debrecen, Timar u.10. szam alatti ingatlant a fenntarto részére a Debrecen Megyei
Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése a 46/2020. (V1.25.) hatirozata értelmében ingyenes
tulajdondba adta. A miikodtetéshez sziikséges felszereléseket és eszkdzOket az intézmény
mindenkori leltara tartalmazza.

1.8.3. A vagyon feletti rendelkezési jog

A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartot illeti meg.
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1.8. 4. A kiadmdinyozas szabalyai, aldirasi jogkor

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetét illeti meg. Az intézmény nevében alairasra az
6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igényld iigyiratokra
vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az 6vodavezetd-helyettes. Rendkiviili esetben az
alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az
atruhazott jog gyakorldjanak az aléiras el6tt az 6vodavezetét tajékoztatnia kell. Az intézmény

hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hossz”* bélyegz6: Az 6voda neve, Korbélyegzo: kérben az 6voda neve,
cime, telefonszama kozépen cim és telefonszama
(2011.évi CXC. Nkt. 25.§ (8) bek.)

A Debreceni Reformétus Kollégium watus g
Ovoddja o %)
4024 Debrecen, Timér u. 10. 4024 Debrocen B
Telefon/Fax: (52) 417-776 g Timiru10. §

Telefon/Fax:
‘E (52) 417-776 ,‘,O‘
P

90;.’ o o
o g

A bélyegzd hasznalatara jogosult személyek: a mindenkori évodavezetd, vezetd helyettes
illetve oOvodatitkar. A bélyegzok Orzéséért, rendeltetésszeri és jogszerli hasznalataért a
jogosultak a felelések. A sériilt és elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, 1j bélyegzok
beszerzésérdl, tovabba a bélyegzé eltiinése esetén az eljaras lefolytatasardl, szitkség esetén a
bélyegzd érvénytelenitésérdl az oOvodavezeté intézkedik. A bélyegzék az ovodatitkari

irodaban vannak elhelyezve.

1.8.5. Az elektronikusan eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet elSirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapu masolatat, amennyiben a KIR rendszer
engedi. Az elektronikus tton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan elkiildott
dokumentumokat kinyomtatva, hitelesitve, iktatva az irattarban taroljuk. A dokumentumokat
a KIR alrendszerében taroljuk.
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1.8.6. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu dokumentumok kezelési rendje
A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€v0 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az Ovodavezeté és az ovodatitkar rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan

ovodavezetdi hataskor.

2. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembeveételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

2.1. Az 6voda szervezeti struktaraja, organogram:

Tiszantuli
Reforméatus
Egyhazkeriilet

Keruleti
fenntartasu
intézmények

lgazgatotanacsa

i . Sziil6i szervezet
ovodavezeto

szakmai munka-

vezet6-helyettes kozosség vezetd ovodatitkar
| | |
. ikai pedagogiai szakmai
ovoda- technikai munkat 5705SE
Gl K alkalmazottak (o munkakoz0sseg
pedagoguso seg1t9k_, _ tagjai
pedagogiai
Megtalalhat6 intézményen belil: asszisztens
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= ala - es folerendeltség

= azonos szinten beltl mellérendeltség.
Az 6vodan beldl ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetok, - illetve vezetokhoz tartozd beosztottak. Az azonos vezetdi szinthez tartozo
munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti felépitésbol-struktirabol
adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kdlcsonos
egylttmiikddési kotelezettséget is. A dolgozok, kozépvezetd, €és magasabb vezetd kozotti

szakmai egyiittmtikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

2.2.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az
intézményvezetokkel szembeni munkaltatoi jogokat a megbizas, a kinevezés, a munkaviszony
létesitése és megszintetése tekintetében az egyhazkerilet puspoke, a tovabbi munkaltatoi
jogok tekintetében, pedig a taniigyi fétanacsos gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

2.2.2. A munkakorokhoz tartézé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (3. melléklet) A
feladatmegosztds elsé renden a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre a jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leiras tartalmazza:

- amunkahely, a munkavéllald, a munkakor megnevezését

- amunkaid6t, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

- amunkavallal6 tevékenysegének koreét, feladatait, hatas és jogkoreét

- amunkakore szerinti ellendrzését

- amunkakare szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az ovoda alapdokumentumai, az ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
szlikség szerint specifikus munkakdri leirdsok kerlilnek atadasra a megbizott alkalmazottak

felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

2.3. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

2.3.1. Az 6vodavezeto

Az intézmény ¢élén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen
hatékonyan egylittmiikodik a fenntartéval az emberi, pénziigyi ¢és targyi er6forrasok
biztositasa érdekében.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az oOvodavezetének az
intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét elsédlegesen a
nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg. Az dvodavezetd koteles biztositani, hogy az
altala vezetett intézmény az allami jogszabalyoknak, valamint a Magyarorszagi Reformatus

Egyhaz torvényeinek és rendelkezéseinek megfeleléen miikodjon.

2.3.1.1. Az 6vodavezetéo — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben

felelos:

- A Magyarorszagi Reforméatus Egyhdz Kozoktatasarol sz616 1995. évi I. torvényben és
a Debreceni Reformétus Kollégium Ovodajanak alapitd okiratdban meghatarozott
célok megvalositasaért.

- Az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, vezetéseert.

- Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéseert.

- Az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

- A pedagogiai munka szakszertiségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagdgiai
program megvaldsitasaért, a nevelGtestiilet vezetéséért.

- A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- Az intézmény belsé ellendrzési rendjének miikodtetéséért.

- Az intézmény koltségvetésének és éves beszamolodjanak elkészitéséért, valamint az
ésszerti és takarékos gazdalkodasért.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- Az egyhazi és a nemzeti tinnepek meltdé megszervezéséért.
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- A munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

- A gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért.

- A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

- A humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért.

- A KIR adatszolgéltatas hitelességeért.

- A pedagdgusi kdzéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéseert.

- A pedagogusok tovabbkepzésének megszervezeseert.

- A szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan, folyamatosan nyomon kovetve a célok megval6sulasat.

- Az 6voda életében kozremiikodo valamennyi szervezettel valo egytittmiikodésért.

- Az Gvoda hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az egyhazi és 6vodai
kapcsolatokra.

2.3.1.2. Az ovodavezeto felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, a
fenntarto altal meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért

- a haszndlataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

- abels6 kontroll rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert, valamint
annak teljességéért és hitelességéért.

2.3.1.3. Az 6vodavezeto feladata:

- Az alkalmazotti és nevelé6testiileti értekezletek elékészitése, 6sszehivasa

- A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése, a neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése.

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

- A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddés

- Akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- A rendkivuli sziinet elrendelése — a fenntartdé egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (id6jaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).

- A jogszabalyban e¢lbirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kerdésekben.

- Az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy jogkorét esetenkent, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az
intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.
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- Ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.

- A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd 6vodatitkar munkéjanak kozvetlen iranyitésa.

- Az egyéb feladatot ellato alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

- A sziildi szervezet miikddésének segitése

- Dont az 6vodai felvételrdl, eldjegyzésrol

- Pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

- Csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

- Ellen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- Ellen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést

- Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést
Az ovodavezet6 kizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkar.

2.3.2. Az ovodavezetd-helyettes

Vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Vezetdi
tevekenységét a munkakori leiras alapjan latja el. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb
feladatok alkotjak, melyeket k6z0s megbeszélés ¢és egyeztetés utan az dvodavezetd

meghataroz.

Kiilonleges felelossége:
Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdorben — teljes felel6sséggel végzi a vezetési

feladatokat. A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok
(dajkék) munkéjat. Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel

tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelos:
- Atanigyi nyilvantartasok jogszabalyban (hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

- A helyettesitések megszervezéséért.
- A sziil6i szervezet miitkodésének segitéséért.
- Aszabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaert.

- A bels6 tovabbképzések megszervezéséért.

Az évodavezeto-helyettes feladatai:

az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

- szikseg szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket

- az ovodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa
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- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken kepviseli az dvodat

- véleményével, javaslattételével segit a dontések eldkészitésében.

- alkalmazotti és nevelOtestiileti értekezletek elokészitése

- palyakezdd, Gjonnan belépé pedagdgus szakmai munkajat segiti

- nyomon kdveti az 6voda miikddési dokumentumait, javaslatot tesz a modositasokra és az
ovodavezetdvel kozosen elvégzi az ebbdl adodo feladatokat.

Az 6vodavezeto-helyettes ellenorzési feladatai:
- csoportellendrzéseket végez az Ovodavezetd meghatarozasa szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara

- abelso ellenérzések tapasztalataira

- az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

2.4. A vezeték intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Az
intézmény a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen, egy vezeté helyettessel latja el az
intézményvezetési  feladatokat. Ennek érdekében a vezetk intézményben valo

tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil meghatérozasra:

Vezet8i beosztis megnevezése Az intézmenyben vald tartdzkodas rendje
Ovodavezetd 8-16
Ovodavezetd-helyettes 7.00-13:30, illetve 10:30-17.00

A reggel 6.30 oratol 7 oraig, illetve a 17 6ratol 17.30 oraig terjedd Ugyeleti idoben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a rangidés 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggd azonnali

dontést igénylo ligyekre terjed ki.
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2.5. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az oOvodavezetdt akadalyoztatisa vagy nem tartds tavolléte esetén a halaszthatatlan
intézkedést igényld tigyekben az oOvodavezetShelyettes helyettesiti. A vezetd helyettes
hataskore az intézményvezeto helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Kivetelt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve a  vezetd  kizarolagos hatdskorébe  tartoznak.
Az ovodavezet6 tartos tavolléte esetén az dvodavezetOhelyettes az intézményvezetdi jogkort
onalléan gyakorolja. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizast a fenntartd
adhat. Tartos tavollétnek az eldrelathatolag egy honapnal hosszabb idStartamu tavollét
mindsiil.

Amennyiben 0Osszeférhetetlenség miatt adott iigyben az oOvodavezetdé nem jarhat el, az
ovodavezetdhelyettes gyakorolja az intézményvezetdi jogkort fenntartdi ellenjegyzés mellett.
Ha az intézményvezetShelyettes akadalyoztatdsa, tavolléte miatt nem tudja ellatni feladatai, a

leghosszabb szolgélati idOvel rendelkezd szakmai munkakozosség vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd, illetve a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités rendje az
alabbiak szerint kerull meghatéarozasra:

a) az azonnali dontést igényl6, zokkendmentes miikodést biztositd kérdésekben a vezetd altal
irdsban megbizott pedagogus jar el,

b) kilon intézkedés hianyaban az intézmenyben tartozkodo 6vodapedagogusok kozul az, aki

hosszabb szolgalati idével rendelkezik.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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Bizonyos esetekben, illetve halasztds nem tiré iigyekben megbizott 6vond jarhat el. A
megbizéds alkalomszerti. Intézkedési jogkore: a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyéban, az intézmény miitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki. A reggeli és a délutani gyiilekezési id6 alatt, a
vezetd €s helyettesének tavollétében, a jelen 1évo pedagdgus felelds az 6voda miitkodésének

rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

3. Az 6voda szervezeti rendje

3.1. Az dvoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- az Ovodavezetd, vezetd-helyettes

- az alkalmazotti k6z6sség

- aneveldtestiilet

- az ovodatitkar

- apedagogiai munkat kozvetleniil segit6k kdzossége

- atechnikai dolgozok kozossége
Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremitkodésével — az ovodavezetd fogja dssze. A belsé kapcsolattartas formai:
értekezletek, eset megbeszélések, egyéni megbeszélések, forumok, fogado6 drak.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a

személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.1.1 Intézményi szervezeti egységek, kozossegek és az intézményvezetés jarvanyugyi
helyzetben torténd egyiittmiikodése
Ovodan kivilli nevelési rend esetén az intézmény szervezeti egységeivel valé kapcsolattartas

modja az Intézkedési Terv Pandémia Esetén szabalyozasa szerint torténik. Kapcsolattartasi
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modok: belsé zart Facebook csoport, elektronikus levelezési rendszer, skype értekezlet,

telefonos elérhetdségek, online feliiletek.

3.2. Az O6voda szervezeti egységei kozotti informéacioaramlas rendje

A vezetGségi megbeszélések (6vodavezetd, vezetd helyettes, munkak6zosség vezetd) a
kétirdnyu informacioaramlést tamogaté kommunikacios eljarasrend miikodtetésére hivatottak.
Az ovodavezetd napi, szoros munkakapcsolatban dolgozik a helyettesével, a munkakdz0sség
vezetovel. Az informacié atadas sikeressége miatt is szlkségesek a vezetGségi, a
nevelGtestiileti, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6k részére rendszeresen
tervezett, szervezett megbeszélések, értekezletek. Ezen alkalmak résztvev6i a témaban
érintettek, érdekeltek.

Az Ovoda rendszeresen €l a szobeli informacidatadas mellett a papiralapu tajékoztatas,
valamint a digitalis tajékoztatads eszkodzeivel (dvodapedagogusi, dajkai illetve alkalmazott
testileti kor email, dGvodai munkatarsi zart Facebook csoport felllete). A feladatok
elvégzéséhez sziikséges informéacidhoz, ismerethez vald hozzaférés minden munkatars
szamara biztositva van az intézményben.

A szdbeli és irasbeli kommunikaciok, beszamolok, értekezletek, tajékoztatok a nevelési év
folyaman folyamatosan a feladatok, események illetve az aktualis helyzetek, problémak
megoldésa érdekében torténnek. A vezetéség az elvégzett munkaval kapcsolatban értékel es

visszajelzést ad sz6beli vagy irasos formaban.

3.3. Az 6voda vezetisége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ugyekben, amelyekben az Ovodavezetd sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.

A vezetdség tagjai: ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, szakmai munkak6zosség vezeto.

Az intézmény vezetOsége személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultara
fejlesztésében. Az intézmény szervezeti és tanulési kultirajat a kozdsen meghozott, elfogadott
és betartott normak, szabalyok jellemzik.

A kapcsolattartas a vezet0ség tagjai kozott folyamatos, a sziikségleteknek megfeleld, az éves
munkatervben jelzettek alapjdn folyamatos. A vezet6k iranyitjak, tervezik, szervezik és

ellenérzik a sajat teriiletikh6z tartoz0 munkat. A vezetési feladatok egy részét az
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intézményvezetd delegalja vezetdtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési-

¢és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Ertekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,

hianyossagokrdl, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. Az

intézkedésekrol, a szerzett informaciokrdl kdlcsdndsen tajékoztatjak egymast.

A vezetdi értekezlet feladata:

» tajekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

» az Ovoda valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintese.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélések iddpontjanak

kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerli ellatasanak kotelezettségére. A

vezetOk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo szervezet

miikodésérol, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az

iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

3.4. Alkalmazotti kozbsseg

Az alkalmazotti kdzdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egyiittmiikodésére a magas szintli belsd
igényesség, hatékonysag jellemzo.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelezettségeiket a munka torvénykonyve, a
kdzalkalmazotti torvény egyes szakaszai és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kézoktatasi
torvénye szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kozdsseget azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap. Véleményezési jog illeti meg az intézmény megszintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevenek megallapitasaval, koltségvetésenek
meghatarozasdval és modositasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és vélemenyeket a dontés-

elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorlojanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezével kozolni kell. Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja
csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek. Dontési jog: kizarélagos
intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak. A testllet akkor hatarozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

3.4.1. Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezletet nevelési évenként legalabb két alkalommal az 6vodavezeté hivja
Ossze. A munkatdrsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatott
alkalmazottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat a vezetd és a vezetd helyettes allitja
Ossze. Az értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevo
kinyilvanithassa véleményét, eszreveételét, elmondhassa javaslatait az érintett témara

vonatkozéan.

3.5. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiillet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozO és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagjai az 6voda
valamennyi pedagogus munkakort betoltd, valamint a nevelémunkat segité fels6foku
végzettségl alkalmazottali.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.5.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kéznevelésrol (70.8), valamint a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 117. §-
a hatarozza meg. A nevel6testiilet véleményez0 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden,

az intézményt érintd ligyben.
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A nevel6testiilet dontési jogkore:

- aPedagogiai Program elfogadasa

- az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

- anevelési év munkatervének elfogadasa

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

- tovabbképzési program elfogadasa

- az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
- anevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
- jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

- a pedagdgusok kilén megbizasanak elosztasa soran
- a vezeté-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilkség szerint — rendkivili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja 0ssze. A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a
napirend alapjan felkésziljenek, beszamolasi kotelezettségiuknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elerését. Az 6vodavezetd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkivili
nevelOtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a pedagodgusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon

kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.5.2. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
- aPedagogiai Program,
- az SZMSZ,
- aHazirend,
- az éves munkaterv,
- az Ovodai munkéara iranyuld atfogé elemzes, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.
Az dvodavezet az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc

nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
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A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv vezetését az
Ovodatitkar végzi, a jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kiveve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata donti el. A
nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl emlékeztetd jegyzokonyv késziil, melynek
kotelezo elemei:

- a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd
nevét

- ajelenléti ivet

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévOk hozzaszolasat, Ienyeges megallapitasat

- ameghozott dontést

- a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

Az elért eredmények elemzese és a sziikséges tanulsagok levonéasa és visszacsatolasa minden
neveldtestiileti értekezleten, megbeszélésen megjelenik, vagy az aktualitasnak, vagy eldre
meghatdrozott t¢éméanak megfelelden. Az eredmények elemzésével meghatarozasra keriilnek
az intézmény erdsségei és fejlesztendd teriiletei. A fejlesztendd teriiletekre a helyzetbdl

adodoan rovid vagy hosszu tavua fejlesztesi, intézkedési terv keriil megfogalmazasra.

3.5.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogéat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.
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3.5.4. A nevelétestiilet tagjai: az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok kotelességeit es jogait a nemzeti kbznevelési térveny 62.8-a s 63.8-a

hatarozza meg. Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Alapvet§ feladatuk a rajuk bizott gyermekek — az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija és

az 6voda Pedagogiai Programja szerinti — nevelése.

Feladatuk a nevel6-oktato munkaval Osszefiiggd ligyviteli és adminisztrativ tevékenységek

maradéktalan teljesitése: a felvételi és mulasztasi naplo, az 6vodai csoportnaplo naprakész

vezetése, a gyermekek fejlédésével kapesolatos dokumentumok hataridére torténd elkészitése.

Feladatuk az Nkt. 62. § (1) bekezdesében megfogalmazottakon tul:

Felkészilni a délelétti tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, teljes koriien
elvégezni az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

Az Ovoda Pedagogiai Programjanak megfeleléen, felel6sséggel és dnalléan végezni
nevel6éi munkajukat, sajat modszereik és a munkakozosseg-vezeto altal ellenérzott,
valamint az 6vodavezet6 altal jovahagyott Utemterv szerint.

A szakmai munkak6z6sség munkajaban vald kezdeményez6é és aktiv részvétel,
egyiittmiikodés pedagogustarsakkal a kiilonbozé pedagogiai eljarasok és programok
(Unnepség, kirandulas) megvalésitasaban.

A megbeszéléseken, a vitakban, az ertekezleteken rendszeresen Kkifejteni szakmai
allaspontjukat, a vitakban képesek legyenek masokat meggy6zni és 6k maguk is
meggy6zhetoek legyenek.

Ovodai tevékenységiik soran a felmeriilé/kapott feladataikat, problémaikat 6nalldan, a
szervezet mikodési rendszerének megfelelé modon tudjék kezelni, intézni.

Munkajuk soran érthetéen és pedagdgiai céljaiknak megfeleléen kommunikaljanak.
Kommunik&cidjukat minden partnerrel a kdlcsondsség es a konstruktivitas jellemezze.
A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznaljak az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbozo online csatornakat.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismertetni a gyermekek
értékelesi rendszerét, majd nevelési évente kétszer irasban is értékelni a gyermekeket
és azt ismertetni a sziilokkel fogaddora keretében.

Kulonos gondot forditani a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

Feladatuk az egyiittmiikodés soran, hogy értékkozvetitd tevékenységiik tudatos
legyen. Altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi érzékenység jellemezze 6ket, mas kulturak
elfogadasa esetén.

Evente elkésziteni, feliilvizsgalni a munkéajukhoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenteni az intézményvezetonek.

Csoportjukban miikodtetni a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, rendszeres
kapcsolatot tartani a gyermekvédelmi feleldssel.
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- Csoportjukban elvégezni az egészséges és biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

- A gyermekek érdekében 6nélldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodni a
kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

- Tisztdban lenni szakmai felkésziltségikkel, személyiségik sajatossagaival és
legyenek képesek alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

- Nyitottnak lenni a sziil6, a gyermek, az intézményvezet6, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, és felhasznalni 6ket szakmai fejlodésiik érdekében.

- Munkajukhoz sziikséges ismereteik megszerzéset folyamatos Onkepzessel
gazdagitaniuk.

- Adminisztracios tevékenységiikh6z az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszteniiik.

- A napi neveldmunkajukhoz szlikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelni és azokat
megfelelden alkalmazni.

- Rendszeresen tajékozddni a pedagdgiatudomanyra és az 6vodapedagdgiara vonatkozo
legujabb eredményekrol és lehetdségiik szerint alkalmazni ket a napi gyakorlatukban,
valamint kihasznalni a tovabbképzési lehetOségeket és gazdagitani modszertani
tudasukat.

- Rendszeresen t4jékozodni az dvodai nevelest, képességfejlesztést tamogat6 digitalis
technologiai eszkdzokrol és lehetdség szerint alkalmazni is azokat.

- Részt venni az intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

- Az intézményvezetd irdnyitasaval értékelni a célok elérését, meghatarozni a sziikséges
Iépeseket, sziikseg szerint modositani a célokat, feladatokat.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

- az Gvodai csoportnaplé feleldsséggel, szakmai felkésziiltséggel torténd vezetése.

- afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

- agyermekek hianyzasainak igazolasara sz6lé bizonylatok dokumentalasa

- vezetni a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot. A gyermek anamneziset,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlodésével
kapcsolatos informéacidkat képességekre, keszseégekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes id6szakara kiterjedéen. Az intézményvezetd kérésére beszamolot késziteni a
gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott megfigyelésén vagy
mérésén alapul6 egyéni teljesitmények dsszehasonlitasardl, valtozasaral.

- atapasztalatokat felhasznalni a gyermekek fejlesztése érdekében. (Fejlodési naplo)

- az intézményvezetés vagy a munkak6zosség-vezeté kérésére szociometriai, pedagogiai
felméresek elvégzése és tsszegezése

- statisztikak hataridore torténd elkészitése

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

- sziil6i értekezletekrdl emlékeztetd jegyzokonyvet késziteni

- az intézményvezetdnek el6késziteni a tankotelezettseg megallapitasahoz szikseges
szakvéleményeket
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Feleléssége a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége alapjan, év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
szOban a nevel6testiiletnek, valamint irdsban a rabizott gyermekcsoport éves ertékelését

elkésziteni.

3.6. Szakmai munkak6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkilonilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a 20/2011. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. §(1) k);
118. § (1)-(2), valamint a Nkt. 71. § (1)-(5) hat&rozza meg.

Az intézményvezeté tdmogatja és figyelemmel kiséri a munkakdzdssegek munkajat, sziikség
szerint aktivan részt vesz a munkakdzosségek munkajaban. Az intézmeény vezetése tamogatja,
Osztonzi az intézményen beliili egyiittmiikddéseket, és az intézmény céljainak elérése
érdekében tamaszkodik a munkajukra.

A szakmai munkak6zosség az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkaktzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy évre sz0l6 munkaterv alapjan
dolgozik. A munkakozdssegek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezeté-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. Az dvodapedagdgusok szakmai koncentraciot igényld kérdésekben
kozvetlenil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkak0zosség vezetdk az dvodavezetd-helyettes vagy dvodavezetd iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szdban és/vagy email - ben is tdrténhet.

A szakmai munkak6zdsség dont a miikodési rendjérdl, munkaprogramjarél, a szakteruletén a
nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol. A szakmai munkakdzosség veleményezi:

- apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a pedagogiai-nevel6 munka eszkdzeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét.
A munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
- az oOvodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezés¢hez, ellendrzéséhez,

értékeléséhez
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a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
minél eredmeényesebb megvalositasahoz

a pedagogusok szakmai munkéajanak tamogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakdzosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zdsség profiljaban tervezd, elemz6, értékeld tevékenység.

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, ismertetése a
nevelOtestiilettel.

modszertani ertekezletetek és szakmai napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

rendszeres, szervezett a belsé tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa. A belsd tudasmegosztas miikodtetésében, a szakmai mithelymunkéaban
a munkako6zosségek komoly feladatot tudnak vallalni.

a problémdk megoldasara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gytijtése, segitd
belsé (Otletek, egyéni erdsségek) és kiilsd eréforrasok (példaul palyazati
lehet6ségek) és szakmai tiamogatasok feltérképezése és bevonasa is fontos feladat.
aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai egyiittmikodéseknek.

palyakezdd pedagdgusok munkajanak timogatasa.

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén

annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozdsség felelssége, hogy a szakmai innovacidk sszhangban élljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Az egyiittmiikddés rendje:

A munkakdzdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos, nevelési évenként minimum négy

alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az

éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak. Ezeken az alkalmakon irasban / szoban

beszamolot, dsszefoglald elemzést, értekelést keszitenek a nevel6testiilet szamara az éves
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feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol. Az intézményvezetd szobeli
tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkako6zosség tevékenységérol folyamatos.

Az éves tervek és beszamolok egymaésra épllnek. A nevelési év végi beszamold
megallapitasai alapjan torténik a kovetkez6 nevelési év tervezése. A beszamolok szempontjai

illeszkednek az intézmeny onértékelési rendszerhez.

3.6.1. A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakdzosseg vélemenyének kikérésével — az 6vodavezet irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelds:
- aszakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért

- amunkakozosség miikodési tervének elkészitéséeért

- amukodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

- az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéseért

- az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
- apedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

- amunkakdzosség éves munkajardl szolo éertékelés elkészitéséeért.

3.6.2. Az 6vodatitkar

A nevel6testiilettl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott,
akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzésébdl all. Az ovodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakdre és munkakoéri leirdsa szerinti feladatokra. Az intézmény gazdasagi Ugyeinek
intézése a fenntartd 4altal mikodtetett Gazdasagi Hivatalban torténik, az intézmény
vezetdjének utasitasai szerint. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az ovodatitkar feladata: Az intézmény iigyviteli feladatainak, jogszabdlyoknak, belséd
szabalyzatoknak megfelel6 maradéktalan ellatdsa. A  gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességének biztositasa. Az dvodai ki- és befizetések idében torténd
teljesitése. Az intézmény ésszert, takarékos gazdalkoddsanak segitése.

Az 6vodatitkar felel: A téritési dijak, a befizetések rendben torténd beszedéséért. A mikodési
terliletén a munkavédelmi, tlizvédelmi elGirasok betartasaért.

Az 6vodatitkar munkarendje: 8%°-16% 6raig.
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3.6.3. Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak és technikai dolgozok kdzdssége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Az 6vodai csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az 6vodavezetd helyettes és
a dajkak képviseldje segiti. A csoportban dolgozé két 6vodapedagogus, és a csoportos dajka
az elottik allo ciklus (két hetes) tervezési-szervezési idészak feladatait rendszeresen
megbeszelik. A csoport Ovodapedagogusai tajékoztatjdk a dajkat a gyermekek nevelését
elésegitd informaciokrol. A neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottat — dajkat — aki
kozremitkodik a gyermek ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli.

Dajkak munkaidd beosztasa- Heti valtasban: Déleléttds héten: 6°0-14% 6raig, Délutanos héten
9%0-17% 6raig. Pedagdgiai asszisztens munkarendje: 8°°-16% 6raig.

Konyhalany munkarendje: 8%°-16% 6raig. A karbantart6-udvaros munkarendje: 6°°-14%6raig.
Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 10 perccel kotelesek munkahelyikén megje-
lenni, tdvolmaradasukrol értesiteni a vezet6t, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén,

telefonon jelezni annak okat és idétartamat.

3.7. Sziilok az 6vodaban

3.7.1. A sziilok jogai

A szilé joga a szabad Ovodavalasztas, gyermeke adottsdgainak, kepességeinek

megfeleléen, sajat vallasi meggy6z6désére tekintettel szabadon valaszthat dvodat.

e A sziil6 joga hogy, megismerje az ovoda pedagdgiai programjat, vélemeényezze a
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatat, hazirendjét és tdjékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol. A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen
részletes és erdemi tajekoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsokat, segitseget kapjon.

e Kezdeményezheti sziil6i szervezet 1étrehozasat, és abban tevékenyen kdzremiikddhet.

e Joga, hogy az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

e A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét

e Az ovodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermekek jogainak érvényesiilését,

megallapitasairol tdjékoztathatja a neveldtestiiletet, a fenntartot, a sziiloi kozosséget. A
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sziil6i képviselok megvalasztasaban,- mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy-
részt vegyen.

A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
vezetdjétdl s az adott kérdés megtargyaldsakor, mint a sziil6i szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten, és személyesen vagy
képviselje utjan-jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vegyen az érdekeit

érinté dontések meghozataldban.

3.7.2. A sziilok kotelességei

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, erzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrél és arrol, hogy ehhez minden t6le elvarhatdo segitséget megadjon,
egylittmiikodve az 6vodaval, figyelemmel kisérve gyermeke fejlédését.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat, 6vodai nevelésben valo6
részvételét (2014-ig legalabb 5 éves kortol, ez idéponttol 3 éves kortol).

Kisérje figyelemmel a gyermek fejlédését, és a tdle elvarhaté modon segitse a fejlédés
folyamatat, valamint a gyerekek kozosségbe vald beilleszkedését, a kozosségi élet
szabdlyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal, eés
részlikre az egyuttnevelés érdekében a sziikseges tajékoztatast adja meg.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziileit megilleti az a jog, hogy a
gyermekvédelemrél és gyamugyi igazgatasrol szolo torvényben meghatérozottak
szerint anyagi tamogatast kapjon.

Kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, Ovo-
dapszichologiai vizsgalaton ¢és fejleszté foglalkozasokon, ha ezt a gyermekkel
foglalkozd 6vodapedagogus kezdeményezi és erre a nevelGtestiilet javaslatot tesz. Ha
a sziil6 kotelességének nem tesz eleget, a jegyzo kotelezi ennek betartasara.
Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és

jogait, tiszteletet tandsitson irantuk.
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3.7.3. Sziiloi szervezet

A sziilok a nemzeti kdznevelésrol szolo torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet (Sziil6i Munkak6zosség) hozhatnak 1étre.

A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjér6l, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza.

A sziléi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus kompetencidjat
meghalado ligyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseljét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely igyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e¢ a sziil6i szervezet részére
veleményezési, tanacskozoi jogot biztosit. Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képvisel6it
legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkdrdl és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. Az évodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint
ad tajékoztatast. Az oOvodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi ¢életében
bekovetkezett valtozasokrdl valo tajekoztatds a csoportos dvodapedagdgus, adott esetben az
ovodavezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet (Sziil6i Munkakdzdsseg):

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiléset, a pedagogiai munka
eredmeényességét
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet (Sziil6i Munkak6zdsség) véleményezeési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e aHazirend elfogadasakor

e amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjéenek meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetdk €s a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban
e apedagOgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
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a szililoket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartoz0 programok 0Osszeghataranak
megallapitasakor

vezetdi palyazatnal

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatasaval,
nevének  megallapitdsaval, vezetdjének  megbizdsdval ¢és  megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

A sziil61 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni. A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezo

csoportos sziiléi értekezleten beszdmolni a tobbi sziildt érintd informaciokrol. A sziiloi

szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az

iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangoldsara az dvoda a

kovetkezd lehetdségeket biztositja:

A sziil6 az altala el6re jelzett idoben tajékoztatast kérhet az 6voda programjarol,
illetve pedagdgusi fogaddorat igényelhet.

Ovodai-csaladi rendezvények.

Igény szerinti csaladlatogatasok megszervezése.

Rendszeres sziil6i értekezletek, Sziiloi Forumok alkalmai.

A megoldando problémak megbeszélése: elészor az érintett dvodapedagogussal,
munkatarssal, ha nem sikertl megegyezésre jutni, vagy a kérésnek nem tett eleget,
akkor kérhetik az 6vodavezetd segitségét.

Naponkenti tajekoztatas a csoportok bejaratanal talalhato hirdet tabla
informécioin keresztul.

A gyermekvédelmi intézkedések ismertetése, a gyermekvédelmi felel6s
fogadoorajanak lehetdsége.

Az dvodai rendezvények kozds szervezése (a sziilok anyagi és természetbeni

adomanyainak tAmogatéasaval).
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3.7.3.1. A szUléi munkakozosség és az Ovodavezeté kozotti kapcesolattartas formai

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
munkakz6sség vezetdjével,

kozremiikodés az el6terjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitéseben,

értekezletek, tlések, forumok

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil61 szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziloi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i munkakozosség aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet

szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i munkakdzosség koteles

nyilvanosséagra hozni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az oOvodai sziildi

munkak6zosség jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informécios bazis megadéasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény

miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

kdzvetlendl rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda sziil6i

munkak®z6sség jogainak gyakorlasahoz szlikségesek.

Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai sziildi munkakozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval segitse az intézmeny

hatékony miikodését, tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, €s véleményezze

az 6voda tevékenységének eredményességét.
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3.8. Az dvodai dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd a dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelden hozza
nyilvanossagra.

Az Ovoda titkarsadgan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
sziil6k szamara hozzaférhetd (http://ovoda.drk.hu/).

e az Ovoda Pedagogiai Programja,

e Szervezeti s Miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e Hazirendje.

A pedagobgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatod, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

A sziilék az 6vodavezetotdl, a vezetd helyettestdl és a csoport 6vodapedagogusatol kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kerll meghatarozasra.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az ovodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre. A Tajékoztatd Sziildi Ertekezleten - a beiratkozast kovetden - a

Héazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét aldirasaval igazolja.

3.8.1. A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

A 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézmenyi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egydtt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igenylési felteteleket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliiggd értekelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koOznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos

megaéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
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SzamvevOszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

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

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

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

A 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettséguket, szakképzettséglket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettsegét, szakképzettségét,
e az Ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

3.9. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellenérzési-
értékelési rendszer kialakitasaban és miikddtetésében. A belso ellendrzés feladatkore magaban
foglalja az intézmenyben foly0 szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan

torténnek, melyet az dvoda éves munkaterve tartalmaz.

3.9.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés célja, az 6vodaban folyo pedagodgiai gyakorlat és nevelé munka segitése,
fejlesztése. Az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozéasa.
A belsd ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelGs vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo

neveld munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
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Az ellenbrzés szallitja a kozvetlen informaciot az értékeléshez is, igy fogja at a
pedagdgiai munka egészét.

Az intézményvezetd OvodapedagOgusok értékelésében a fejleszté szemléletet
érvényesiti, az er0sségeikre fokuszal.

Az ellendrzés soran a segit6 jo szandék, a segitségnyujtés, az egyuttgondolkodas, és az
Osztonzeés szandéka keriil eldtérbe.

Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagodgiai miikodését.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
Ovodai alap program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

Segitse a pozitiv tapasztalatok elterjedését, a hibak okainak feltarasaval elémozditja a
nevelés hatékonysagat.

A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madjara,

mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, tovabba a miikodési feltételek

vizsgalatara. Az ellenérzés lehet tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerinti, illetve

lehet spontan, alkalomszeri is a napi felkésziiltség mérése érdekében.

3.9.2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat kdzvetlenul segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
a gyermekek keresztyén hitben és hitre valo nevelése,

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, hangulata

az ovodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolatat meghatarozo viselkedés-
magatartas jegyek

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tevékenységek, és foglalkozasok szervezése, kivitelezése, atgondoltsaga

elozetes felkésziilés, tervezés,
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- felépités és szervezes

- az alkalmazott modszerek,

- acsoportkdzosseg szabaly és szokas rendszere

- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

- a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
Ovodapedagdgussal. A pedagogusok értékelése a nevelStestiilet altal elfogadott
pedagdguseértékelési rend szerint folyik. A nevelési évzar0 értekezletén az oOvodavezetd
értékeli a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az
ellenérzés  altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges  hidnyossadgok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezet6 altal megfogalmazott altalanos
tapasztalatok eredmeényeit fejlesztési célzattal felhasznalva kesziti el az 6voda, kovetkezo évi
munkatervét. Az Gsszegytilt informaciok alapjan az intézmény felllvizsgalja a stratégiai és
operativ terveit, és ha sziikséges korrekcid torténik, kilonos tekintettel a kiemelt figyelmet
igényld gyerekekre.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai: szobeli beszamoltatas, irasbeli
beszamoltatas, értekezletekre vald felkészilés, dokumentaciok ellendrzése, értekezleteken
valé aktivitds, csoportlatogatds, specialis felmeérések, tesztek, vizsgélatok, 0Onképzés

igényessége, bels6 hospitalas intenzitasa.

3.10. Intézményi 6nértékelés
Az orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés részét képez6 intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds

miniszter hagyja jova. A tanfelligyeleti rendszer az intézményi Onértékelés eredmenyeire

alapoz. Az intézményi onértékelés egyben az intézmény belsd ellendrzésének is része.
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A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen Onértékelési csoport miikddik intézménylinkben.
Tevékenységilket, feladataikat az 6voda 5 évre sz6lé6 Onértékelési Programja valamint az
Eves Onértékelési Terv tartalmazza.

3.11. Mindosités

A 2011. évi nemzeti kbznevelési torvény, a 326/2013. (V111.30.) Kormanyrendelet, valamint a
20/2012. EMMI rendelet szabalyozza a pedagogus életpalya modell miikodését, ezen beliil a

pedagdgusmindsités szakmai, technikai, idérendi eljarasrendjét.

3.12. A fenntartoé ellendrzésének rendje

A fenntartd ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi
intézményben tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntartdé nem telepiilési
onkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye

szerint illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatdsagnak.

Jovahagyja a koznevelési intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-
szakmai munka eredményességét, ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a
SZMSZ-t (Nkt. 83. 8§ (2)).

A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje,
pedagdgiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.
(Nkt. 85. § (2)).

3.12. 1. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a fenntartd altal
miilkodtetett Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatalanak vezet6je latja el.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szablyok betartasat, ennek soran kilénosen:

- azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
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- apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikodését;

- agyermekek ¢s a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet;

- az intézmény milkdodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitdsokat, karbantartasokat és
beszerzeseket,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

- aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

4. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

4.1. Az 6voda miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan
mitkodik. A nevelési év szeptember 01.-t61 a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A nyari életet
a junius 15 ¢és augusztus 31 kozotti idoszak oleli fel, 6vodank Gsszevont csoportokkal
miikodik. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti Unnepek, egyhazi Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok

rendje is eltéréen alakul.

4.1.1. A gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje

Az 6voda: 06:30- 17:30 Oraig tart nyitva. A nyitva tartas teljes ideje alatt Gvodapedagogusok
foglalkoznak a gyermekekkel. Az tgyelet ideje reggel 06:30-t6l 7:00-ig, ill. délutan 17:00-tol
17:30-ig tart. Az Ovoda napi nyitvatartasi ideje Osszesen: 11 dra. Az dvodat reggel a
munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja, és délutdn a munkarend szerinti dajka zarja. Az
6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre
sz0l6 munkaterv melléklete. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairasa biztositja.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6vodaban 6.30- 7.00 oraig, illetve 17.00-17.30 6raig a gyermekek dsszevont csoportban a
beosztott 6vondvel vannak. Az udvari bejarati kapu 8:15 0Oraig nyitva van, ezt kovetéen 14:30
oraig zarva kell tartani. 14:30 oratol 17 oraig a kapu nyitva van, a biztonsagi reteszt fokozott
figyelemmel zarni kell. Délel6tt 8:15 ratol 14:30 oraig a fébejaratot kell hasznalni, amely
zarva van, s csengetésre a beosztott dajka nyit ajtot, és a kiilsé latogatot az dvodatitkari
irodédhoz kiséri. A hivatalos {ligyek intézése az dvodatitkar irodajaban, illetve az 6vodavezetdi

irodaban torténik.
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Az Ovoda nyitvatartasi idején belul reggel 8 és délutan 4 6ra kozott, az 6vodavezetének vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezeték benntartézkodasan kiviili idoben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A sziilék irasbeli tajékoztatast kapnak a nevelési év rendjérdl a nevelési év kezdetén, mely
tartalmazza a zarasok rendjét, idépontjat (nevelésmentes napok, Unnepnapok). Minden évodai
csoportszoba faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni a nevelési év rendjét és az dvoda
honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelds.

A nyari zaras id6pontjarol a sziillok februar 15.-ig értestlnek. A nyari zarés ideje 6 hét,
ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felUjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas,
fertdtlenités - ez id6 alatt iigyeletet nem tudunk vallalni. A nyéri zérva tartas ideje alatt a
fenntarto altal megallapitott napokon 8-12 6raig a hivatalos Ugyek intézésére lgyeletet kell
tartani. Az 6vodai nevelés nélkiili napok szama: 5 nap/év. Id6pontjukrodl a sziilék 7 nappal
elotte tajékoztatast kapnak. Igény esetén az 6voda gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol. A
nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tligyeleti ellatdsra vonatkozo sziiléi igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 3 nappal az Ovodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani az
ovoda vezetdje felé.

Az Ovodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai nevelési
év rendjében meg kell hatarozni:

= anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

* aszunetek id6tartamat

= anemzeti, egyhazi és 6vodai tinnepek megiinneplésének iddpontjat

= az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat

4.1.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabélyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szokasos rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzesere (Unnepsegek, rendezvenyek, fogadoodrak,
gyermekek értekelése, csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a kotelez6 orajanak

letoltése utén, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 o6rds munkaidejének terhére. A
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szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkéabdl vald rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
A pedagdgus munkaidé beosztasat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Az Ovodaban csak érvenyes egészségugyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az Ovodan belll szeszesital fogyasztasa tilos! A dolgozdk az intézmény helyiségeit
nyitvatartasi idében akkor és oly moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld
tevekenyseget, és az dvoda egyéb feladatainak ellatasat.
Ha az 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézmény vezetdjétdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.
Az dvoda teljes teriileten, az épuletben és az udvaron tartozkodd minden személy kotelessége:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni,

e az Oovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka- és egészsegvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

4.1.3. Az dvodapedagdégusok munkarendje

Csoportonként ket Ovodapedagogus dolgozik kétheti valtasban. Az Gvodapedagdgus
kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Az bvodapedagogusok heti munkaideje 40 6ra, heti kotelez6 oraszama: heti 32/36 ora.
Délelotti beosztas:

Hétfoto1- csutortokig: 7:00-13:30 -ig.

Pénteken a kételezo oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott
véltakozva keril sor a reggel 06:30-7:00 dra kodzotti Ugyeletre / hetenkénti valtasban /.
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Délutani beosztas:
Hétfotol- csutortokig: 10:30-17:00-ig.
A déluténi ugyeletet tartd dvodapedagdgus: 17:00-17:30 -ig dolgozik, szintén heti valtasban.

Pénteken a kételezo oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

4.1.3.1. Az 6vodan kivuli nevelés eljarasrendje

Az Intézkedési Terv Pandémia Esetén, valamint az Ovodavezetdi Rendelkezés Kiildnleges
Jogrend Esetére elnevezésii dokumentumok szabalyozzak az Ovodan kivili nevelés

eljarésrendjét.

4.1.4. A panaszkezelés szabalyai

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyerekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intezménnyel kapcsolatban all6 személyeket (partnereket)
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat az okaival kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezet6sége koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panasz bejelentés modja: szdban személyesen, vagy irasban

A panaszt fogadhatja: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, szalmai munkak6z6sség
vezetd, Ovodapedagogus. A panasz kezelése és megvéalaszolasanak mdédja: a panaszos
problémajaval az erintetthez fordul. A panaszt felvevo személy sajat hataskorbe kisérletet tesz
a panasz okdnak elharitasara, ha nem sikeriil megoldani a problémat az intézményvezetot
errdl tajékoztatni kell.

A panasz jogossagat az intézmény vezetése koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasarol intezkedni. A panaszbejelentés kivizsgalasara szlikség szerint mas szakembert,
intézményt is jogosultak vagyunk bevonni. Amennyiben a panaszrol megallapitasra kerlt,
hogy az nem jogos, azt a panaszt tevovel kdzolni kell, oly modon, hogy a valaszadasaval

egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot adjon.
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5. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az o6voda aktivan kozremikodik a gyermekek erkolesi, szocidlis és  mentélis
veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a
gyermekjoleéti szolgalattal, illetve a gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
méas szervezetekkel, személyekkel, intézmeényekkel és hatdsagokkal. A gyermekvédelmi
feladatok ellatdsa érdekében az Ovodavezetd a nevelGtestiilet javaslata alapjan,
gyermekvédelmi felelost nevez ki. Gyermekvédelmi felelds csak az évoda alkalmazasaban
1év6, megfelelé szakmai gyakorlattal rendelkezé 6vodapedagogus lehet. A gyermekvédelmi
munka megszervezéseeért, ellatasaért az dvodavezetd felel. A nevel6testiilet minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése, a gyermekvédelmi
tevékenység folyamatos fejlesztése, a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése,
megszintetése. A nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetoségérol, valamint fogado 6rédja idépontjarol.

Ovodank gyermekvédelmi feladatait az 6voda Pedagdgiai Programja régziti, mely meghata-
rozza az Ovoda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a

tevekenyseg sikerkritériumait. Az 6voda Hazirendje szabalyozza a gyermekvédelem rendjét.

5.1. Az 6vodavezeto gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

¢ A halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek ovodai felvételének biztositasa.

e A problémaék, tiinetek felismerése.

e Szikség esetén szakember, szakszolgalati segitség igénylese.

e Arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

e A tamogatasok biztositasa, a tamogatashoz jutas segitése.

e A Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvedelmi rendszer szakembereivel valé kapcsolat-
tartas, egylittmiikodés.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

5.2. A gyermekvédelmi felelés feladata

e Az ovodapedagdgusok ¢és a szilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél csaladlatogatason megismeri a gyermek csaladi kdrnyezetét.

e A gyermekek bantalmazdsa vagy egyéb veszélyeztetd tényez0 megléte esetén a
Gyermekjoléti Szolgalat értesitese.

e Egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa.

e Szlikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nyujtasa a sziilok és a
pedagdgusok részére.
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e Kapcsolattartas a kiillonbozé kiils6s intézményekkel, mint pl.: Csaladsegité Kozpont,
Gyermekjoléti Szolgalat, VVarosi Gyamhivatal.
e A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok gyermekvédelmi tevekenységének segitése.

A sziilok tajékoztatasa az intézményben és a csoportokon keresztil torténik. It
tajékozodhatnak a gyermekvédelemmel 0Osszefliggd elérhetdségekrdl, illetve az dvodai
gyermekvédelmi felelés elérhetdségérdl is. Az Gvodai csoportok sziil6i értekezletein elhangzd
tajékoztatas alapjan, valamint az atvett példanyok altal ismerhetik meg a sziilok a Hazirendet,

az étkezéssel 6sszefiiggd kedvezményeket, valamint annak igénylési modjat, és lehetdségét.

5.3. Ovodai szocialis segit6 feladata

A szocialis segité szakember a nevel6-oktatd munka kiegészitéje, az 6vodapedagdgusokkal,
egy¢éb szakemberekkel egylittmikodve segiti az 6vodaba jaro gyermekeket, sziileiket.

A szolgéltatast nyujto intézmény: DMJV Csalad- és Gyermekvédelmi Kdzpontja (Debrecen,
Thomas Mann u. 2/A).

Az ovodai szocialis segitd szakember a nevelési-oktatasi intézmenyekben nydjt szocialis
szolgaltatast. Az 6vodakban a sziil6i csoportokat, valamint az egyes sziiloket is szlikséges
tajékoztatni a szocialis segitd tevékenységérol, a segitségnyujtas lehetseges formairdl, a
szolgéltatds igenybe-vételének rendjérol. A tajékoztatast elsésorban tajékoztatd anyag,
szorOlap atadasaval vagy a szocidlis segitd személyes jelenléte és tdjékoztatdsa ttjan
kaphatjak meg. Tajékoztatasi alkalom lehet: sziil6i értekezlet, Kiscsoportos megbeszélés,
konzultacid, egyéni tanacsadas. A tajékoztatds moddszere lehet: szobeli vagy irasbeli
tajékoztatas, szorolap. Az Ovodapedagdgusok tajékoztatdsanak alkalmai, mddja, tartalma:
nevelGtestiileti  tilés, alkalmazotti értekezlet, személyes konzultacié. Mdodja: szobeli
tajékoztatas, irasbeli (elektronikus) tajékoztato, 6sszefoglald, szordlap. Tartalma: elérhetdség,
hozzéférés a szolgaltatdishoz. A szocialis  segitd tevékenységeinek  tartalma:
informéacidnyujtas, tanacsadas, hivatalos lgyek intézésének segitése, szocialis Ugyintézés,
szllkség eseten részvétel a sziil6—Ovodapedagogus megbeszéléseken, kozvetités kiilonbozo
szolgéltatasok eléréséhez. Kozosségi tevékenységek: részvétel egészségfejlesztdé programok
szervezésében, megvalositasdban, részvétel az dvoda rendezvényein, egylittmiikodés sziil6i
kdzosségekkel, sziikség esetén az 6vodaban dolgoz6 szakemberekkel, partnerintézményekkel.
Csoportos tevékenységek: a gyermekek megfigyelése csoporthelyzetben, kifejezetten

Ovodapedagdgus kerésére.
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6. A gyermekek kdzdssége

Az azonos csoportba jar0 gyermekek 6vodai csoportk6zOosséget alkotnak. A
csoportkozosséget ketté f6 ovodapedagdgus vezeti. A gyermekcsoport létszama torvenyileg
szabalyozott, maximum 25 6. Ett6l eltérni csak a fenntarté engedélyevel lehet.

Az oOvodaban 5 vegyes eéletkord gyermek csoport miikodik. Elnevezésiik: Szivarvany,

Hajnalcsillag, Palanta, Szazszorszép, Gyertyalang.

6.1. Az ovodai felvetel, atvétel, dvodai jogviszony létesitése

Az OGvodaba a gyermekek felvetele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratkozas idejét és modjat a fenntarto hatdrozza meg: a nevelési évre vonatkozoan a
nagyobb létszamu gyermekek egy iddszakon beliili 6vodai jelentkezésének hataridejérdl, a
targyévet megel6z6 év december 31-ig hoz hatarozatot. A hatarozatot az 6vodavezet az
ovodai jelentkezés idopontja el6tt legalabb harminc nappal koteles nyilvanossagra hozni.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
6vodavezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A felvételi bizottsag
tagjai: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, szakmai munkakozosség vezetd. A felvételrdl,
atvételrél az ovoda vezet6je dont. Az ovodavezeté az ovodai felvételi, atvételi kérelem
elbiralasardl, 15 munkanapon belil — a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen- a
dontést megalapozd indokolassal, hatarozatban, irasban értesiti a sziil6t, illetve masik
ovodabol valo atvétel esetén indoklas nélkil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is. A sziil6 a
hatarozat ellen a kozlést6l szamitott 15 napon beliil egyéni érdeksérelemre hivatkozva feliil
biralati kérelem, jogszabalysértésre hivatkozassal torvényességi kérelmet nyujthat be irasban
a Tiszantali Reformatus Egyhazkerllet EInokseégének (4026 Debrecen, Kalvin tér 17.)
cimezve az 6voda vezetdjénél.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.
6.1.1. A beiratkozashoz sziikseges dokumentumok:

- Ovodai jelentkezési lap

- a gyermek sziletési anyakonyvi Kivonata,
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- lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany, TAJ kartya,
- a sziil6 (gondviseld) személyi azonosito és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanya,
- a gyermek oltasi kdnyve, annak igazolasara, hogy a kotelezo oltasokat megkapta.

- reformatus lelkipasztori ajanlas

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek dévodéat valt, tovabbi
nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevo o6voda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszony megsziint.

Az ovodai nevelés a gyermek 2,5 éves koratol kezdodhet a jogszabalyi feltételek megléte
esetén, és az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig tart. A 2,5 éves gyermekek csak
abban az esetben vehetdk fel, amennyiben mar minden 3 éves és annal iddsebb gyermek
ovodai elhelyezése megtortént, eés a felvétel napjatdl szamitott 6 honapon belil bet6lti a 3.

életévet.

6.1.2. Felvételi eljaras rend

A nevelési év folyaman a hivatalosan kiirt jelentkezeés elétt, az 6vodavezet6hoz fordulhatnak a

jelentkezd sziilok, és altalanos tajékoztatast kérhetnek.

1. A hivatalosan kiirt évodai jelentkezés soran a sziilok gyermekikkel egytt érkeznek az
6vodaba, ahol az 6vodavezet6 felveszi adataikat a felvételi eléjegyzési naploba, ekkor
keriil sor az Ovodai Jelentkezési lap kitdltésére. A felvételrél/elutasitasrol a sziilt az
6vodavezeté irasban értesiti. A felvételt nyert gyermekiiket a sziilok beiratjdk - a
fenntarto altal meghatarozott idépontban - az 6vodaba.

2. A felvételi elbiralasnal az alabbi szempontokat vesszik figyelembe:

- testvér jar, vagy jart-e a Reformatus Kollégium Ovodajaba
- testvérei jarnak-e a Kollegium valamely tagozatara

- szulei dolgoznak-e a Kollégium valamely tagozatan

- reformatus lelkészi ajanlas

- halmozottan hatranyos helyzet tényének igazolasa

- felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte

3. életéevét az adott nevelési év augusztus 31-ig betdltotte.

A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény rendelkezése szerint a gyermek abban
az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik évét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziil6 - targyev aprilis
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15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kilonos
méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijel6lt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részveétel alol, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védond, tovabba tartoés gyogykezelés
alatt allé gyermek esetében az Elitv. 89. 8-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy
az Eutv. 91. 8-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd
Ki. Tartos gydgykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyeév aprilis 15. napja utan
is benyujthato. Az eljaras iddtartama 6tven nap. (Nkt. 8. § (2)).

A Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 45.8.(2) rendelkezése szerint: ,,a
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjadig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankoételezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A
sziilo kérelmére a felmentést engedélyezoé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztidsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziilo, a
gyamhatosag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a
felmentést engedélyez6 szervhez. Az eljaras iligyintézési hatarideje Otven nap. A sziilé
kérelme alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamaszté Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsdg rendelhet6 ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridé el6étt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankdtelezettségének
teljesitését. A birosag eljaraséara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a)Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a
tankotelezettség megkezdése aldli felmentésre iranyuld kérelem benydjtasara nyitva allo
hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben valo részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szamara az ovoda a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez szikseges értelmi, testi, lelki és szocidlis
érettség elérésére iranyulod, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat
biztosit.

51



6.1.3. Az 0j gyermekek fogadasa
Az 6vodaba felvett gyermekeket a nevelési év kezdd napjatol, szeptember 1-t6l folyamatosan

fogadja az 6voda.

6.1.4. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az Nkt.538. (1) bekezdésének értelmében megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a) agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

b) a felmentést engedélyez0 szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

c) agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a nevelési-oktatési intézmény jogutod nélkiil megsziinik.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, — a kdznevelési torvény 74. § (3) bekezdésében
foglaltak kivételével — ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul tiznél tébb napot van tévol,
feltéve, hogy az Ovoda a sziilét legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezmeényeire. Kivéve ez alol az a gyermek, aki halmozottan
hatranyos helyzeti, illetve akit a gyamhatosag intézkedesere vették fel az dvodaba.

A 20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet 50.8. (2) ertelmében a gyermek ovodai jogviszonyanak
megsziinésérdl az dvoda irasban értesiti a hivatalt. A KIR internetes felliletén a valtozasok
felvezetésével tudja teljesiteni az 6voda a bejelentési kotelezettsegeét.

6.1.5. A gyermekek kotelességei és jogai

e 2015. szeptember 1-t61 minden 3 évet betdltott gyermek koteles intézményes nevelésben
részt venni, - ez idépontig 5 éves kortol.

e A nevelési, oktatdsi intézmeényben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék.
Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki. Biztonsiga érdekében az
Ovodaban tartézkodasa ideje alatt végig 6vodapedagogus felligyelete alatt alljon.

e A gyermek emberi méltdsadganak es szemelyiségenek tiszteletben tartasa érdekében nem
vethetd ald embertelen, megaldzé biintetésnek, testi fenyitésnek zaklatasnak. Ide tartozik
az étel erdltetése, a levegdztetés megvondsa is. A gyermeket kozvetlen vagy kozvetett
hatranyos megkulonbdztetés nem érheti.

e A gyermekek joga, hogy képességeinek, érdeklédésének megfelelé nevelésben
részesiljon.

e Allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld ellatisban, rehabilitacios céli gondozas-
ban, életkoratdl fliggetlenil pedagdgiai szakszolgalat segitségében részesiiljon.

e A gyermekek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez val6 jogat az 6voda
nem Kkorlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorlasa kbzben nem veszélyeztetheti sajat,
illetve tarsai, az évoda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja
viselkedésével a tobbick miivelddéséhez, fejlédéséhez valo jogat.
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o A gyermek ¢letkoranak és fejlettségének megfelelen, a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen reszt sajat kornyezetének eés az altala hasznalt
jatekok, eszk6zok rendben tartasaban.

e Jogszabalyokban biztositott kedvezmenyek igénybe vételéhez.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszsegligyi, gyermekvedelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmenyekkel, szervezetekkel. Intézménylnk részt vesz — lehetdség szerint — a
kiilonboz6 varosi és egyhazi rendezvényeken, eseményeken, eldsegitve ezzel is az 6vodarol
kialakitott pozitiv képet. Az intézményvezet6 a folyamatos kapcsolattartas érdekében

kommunikacios eszkozoket, csatornakat mikodtet.

7.1. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egeszségligyi felugyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltdltott iddben
minden gyermek részesiljon a teljes testi-lelki jolétét, egeszsegét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszt, az 6voda mindennapjaiban rendszerszeriien mik6do egészségfejlesztd
tevékenységekben. Az intézmény altal mukodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen az Ovodapedagdgusok az intézményben végzett
tevékenységet Ugy szervezik, hogy az a gyermek egészségi allapotinak kedvezd iranya

valtozasat idézze €l6.

7.1.1. Az 6voda-védoné feladatai

A nevelési intézmény védondje altal onalldan ellatando feladatok:
(az iskola-egészsegugyi ellatasrdl szol6 modositott 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. szamu
melléklete alapjén)
o Sziil6i értekezleten valo részvétel: sziilok tajékoztatdsa az dvoda-védondi feladatokrol,
a teriileti védond 4altal a védondi tandcsadoban végzett korhoz kotott

szlirbvizsgéalatokrol ¢és azok jelentdségérdl/fontossagardl, fertdzd betegségekrol,
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szezonalis megbetegedésekrdl, védooltasokrol, tetvesség elleni védekezésrol.
Felkérésre sziilok szamara egészségfejlesztd eldadasok tartdsa.

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitisa, egyeztetése a nevelési
intézmeény egészségnevelési programjaban meghatérozott feladatok
figyelembevételével — havonkenti bontasban.

A gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése.

o A feladatellatas alapja: az Orszagos Epidemioldgiai Kozpont 3. MODSZERTANI
LEVELE a tetvesseqg elleni védekezésrdl (2012. augusztus 10.).

o Alkalmak szama: nevelési évenként 3 (kotelez6 érvényii a teljes 6vodai letszam
szlirése negyedévi gyakorisaggal, ill. az 6voda kilon kérése, jelzése alapjan
szlikség szerint).

Adatszolgaltatasi/jelentési kitelezettség: negyedévente.

o Ismételten vagy nagymértékben tetves/serkés gyermek esetében: 24 6ran belil
— kiildend6: a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal
Jardsi Népegészségugyi Intézete cimére (4028 Debrecen Rézsahegy u. 4.),
majd 2 hét mualva az ellenérzo vizsgalat eredményérol.

Szikség esetén dvoda-védoénd jelzése a teriileti védono felé (csaladlatogatas,
intézkedés kezdeményezése céljabol)

Elsésegélynyujtas (kizarolag a rendelkezésre allas ideje alatt).

Az orvosi vizsgalatok el6készitése szilkség esetén (pl. jarvany).

A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése sziikség
esetén (pl. jarvany).

Egészségnevelés: az egeészséggel kapcsolatos alapismeretek atadasa - személyi
higiené, egészseges életmod (taplalkozas, fogapolas, Oltozkodes, stb.), betegsegek
megeldzése, kornyezetvédelem.

Az 6voda felkérésére egészségnapon vald védonodi részvétel (munkaltatotol hivatalos
ovodavezetoi felkérés sziikséges).

Kornyezet higiénés ellenérzés: tanévenként 2 alkalommal - kdzegészsegigyi-
jarvanyligyi hianyossag észlelése estén jelzés az intézményvezetd felé (sziikség esetén
intézkedés kezdeményezese az egészségligyi hatdsag felé).

Ovodasok egészségiigyi torzslapjaval kapcsolatos szakmai ajanlés:

tarolas (adatvédelmi szabalyok betartasa),

koltozés esetén a torzslapkiildés szabalyainak betartasa (kikérdvel torténhet),

a beiskolazas eldtt a torzslap és egyéb egészségligyi dokumentumok tovabbitasaval

kapcsolatos szakmai szabalyok betartasa (sziil6 kozvetitésével nem torténhet).

54



Kapcsolattartd: oOvodavezet6. Feladata biztositani a munkafeltételeket, gondoskodni a
gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra valod eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az dvoda felkérésére szakértéként kozremuikodik, a gyermekek
egészségugyi ellatasat eés az egyeb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az Ovodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

7.1.2. Kiegészités a jarvanyiigyi prevencio teenddivel

A Kkiegészités az intézményben a jarvanylgyi készenlét idején alkalmazandd eljarasrendre
épil, annak elbirasait koveti. Az eljarasrend az Emberi Erdforrasok Minisztériuma altal
kiadott protokoll és a WHO (Egészségugyi Vilagszervezet) legfrissebb ajanlasa alapjan a
koronavirus elleni védekezés céljabol készlilt.

e Az dvoda epliletében alapos, mindenre Kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell végezni. A
fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
ajanlasat kell kovetni.

e Az (Ovodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutat6 gyermek latogathatja.

e Az ¢vodaba reggel 8 6raig meg kell érkezni mindenkinek.

e Az Gvoda épulet oldaldban, a Timéar utcan végig a leall6 savban, illetve a Varga
utcaban is szamos parkolo hely all rendelkezésre, reggel 8 6raig ingyenesen.

e Az Ovoda épuletébe érkezéskor és tavozaskor is egy személy léphet be, az 6vodas
gyermek kiséréjeként.

e A 8 orai beérkezések utan torténik a reggeli fertdtlenitések elvégzése. A napkdzbeni
tobbszori fertOtlenitést ugy szervezziikk, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

e Az ovoda épiiletébe belépd, a gyermeket kiséré felndttnek kotelezd a szajat és orrot
elfed6 maszk viselése.

e Az 6voda jatszo udvardra sziild nem léphet be.

e Minden reggel 7 6ratol az 6vodai csoportok a sajat helyiikon mitkddnek.

e Az Ovodabdl vald tavozas alkalméaval nincs lehetdségiik a sziildknek az dévoda also
udvaran a csoportosulasra, idoétoltésre. Az 6vodas gyermekiik atvétele utan a
legrévidebb idon beliil el kell hagyniuk az 6voda teriiletét.

e Az Ovoda 17 drakor bezar. 17 ora és 17:30 kozott az 6voda fertbtlenitése torténik.

e A sziil6k részére az intézmény bejaratanal virusold hatast kézfertStlenitét biztositunk,

annak hasznalata kotelezo.
e A gyermekeket a szappanos kézmosast kovetéen adhatjak be a sziilok a csoportba.
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A személyes higiéné alapvetd szabalyairol a gyermekek kapjanak, korosztalyuknak
megfeleld szintl tajékoztatast a sziileik részérdl is!

Az 6vodas zsdkban csak a valté ruha lehet. A hely szlike miatt az 6vodas szekrénybdl
minden felesleges ruhat, cipdt, taskat ki kell pakolni. Az 6lt6z6 szekrény tetejét
kotelezo iiresen hagyni, a fertétlenités elvégzése miatt!

A gyermekek 6vodai zsékjat és a tornazsdkot minden pénteken koteles a sziild
hazavinni és otthonaban fert6tleniteni!

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa
érdekében fokozottan ugyelnilnk kell az intézménylink tisztasdgéra, a napi tobbszori
fertdtlenitd takaritds elvégzésére. A fertStlenitd takaritds soran kiemelt figyelmet
forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett feluletek (szekek, asztalok, ajto-ablak
kilincsek, korlatok, villanykapcsolok, informatikai eszkdzok, mosdok, csaptelepek,
valamint a padl6 és a moshato falfeliiletek) virus6lé hatast szerrel fert6tlenitésre
kertljenek.

Az 6vodaban kiemelt fertdtlenitési idoszakok:

6:00 — 6:30, 8:15 - 8:30, 10:45- 11, 12:30-13:00, 17:00-17:30.

Az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszoteri eszkdzok fellletét
rendszeresen fertOtlenitjiik. Az udvari jatszotér a sziildk eldl elzart teriilet!

Az otthonrol behozott jatékok szamat a jarvanyhelyzetre vald tekintettel korlatozzuk.
Nem hozhat6 be az dvodaba otthoni jatékszer. Az alvashoz szikséges egy darab
»alvoka” behozatala engedélyezett az dvodaba.

Fokozottan Ugyellink az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres
fertétlenitésére.

Etkezés eldtt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fert6tlenitd mosogatésa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa. A textiliakat gépi tton torténd fertdtlenitd
mosassal tisztitjuk.

Az étkeztetést végz0 személyzet szamdra virusold hatasu, alkoholos kézfert6tlenitd
szert biztositunk, és annak rendszeres hasznélatara fokozott hangsulyt fektetiink.
Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei
¢észlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteniink, egyuttal értesiteniink kell az 6voda
egészségligyl orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
Gyermek esetén a sziil6/gondviseld értesitésér6l is gondoskodnunk kell, akinek a
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlenll keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak
el.
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7.2. Pedagogiai szakszolgalatok

HBM Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet

(Székhely: 4029 Debrecen, Monti E. u.7.).

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

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

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

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

¢és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Reformatus Pedagdgiai Intézet (Székhely: 1146. Budapest, Abonyi utca 21.).

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagOégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

7.4. Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Debreceni
Tagintézménye
(4032 Debrecen Bartha Boldizsar u. 9.)

Az intézményben egyiittmiikodési megallapodas keretében dolgozunk 2013 6ta egyiitt, napi
rendszeresseggel a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Egységes Gydgypedagogiai
Moddszertani Intézménye (EGYMI) szakembereivel:

- Oligofrén szakos és logopédia szakos gyogypedagdgus

- Gyobgy testneveld, szenzomotoros terapeuta

- Gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus

- Ovodapszicholdgus
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Az 6vodapedagogusok, a sziilok és az EGYMI szakemberei kozott a tajékoztatas, konzultacid
lehetdsége biztositott az d6vodaban. A szlirések, vizsgalatok, terapiak, fejleszté foglalkozéasok,
egyéni fogadoorak alkalmai az erre a célra kialakitott helyiségekben valdsulnak meg.
Ovodankban lehetéségiik van a sziildknek a gyermekiik nevelése soran felmeriild
aggodalmaik, nehézségeik, elbizonytalanodasuk esetén pszicholégushoz fordulni. A
Reformétus EGYMI pszicholégus munkatarsa a nevelési tandcsadas keretein belul hetente
egy napot tolt 6vodankban, a gyermekek problémajanak jellegétdl fiiggben egyéni vagy
csoportos foglalkozasokon segiti a gyermekeket pszichés nehezségeik oldasaban.

A pszichologus a nevelési év elején, szeptemberben, mind az 6t dvodai csoportban
csoportmegfigyelés soran sziirést végez, melynek célja a gyermekek szocialis érettségének
felmérése, hogy az esetleges pszichés elakadéssal, viselkedési problémaval kiizd gyermekek

—amennyiben a sziild hozz4jarul-, mieldbb segitséget kaphassanak.

7.5.  Gyermekjoleéti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

DMIJV Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpontja (Székhelye: 4026 Debrecen, Mester u. 1. sz.).

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsseg
vedelme miatt ez indokolt. A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, eset-megbeszélés,
konzultalas, el6adasra, illetve rendezvényre meghivas.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja, amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az Gvoda reszvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgéalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a szolgalat kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.
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7.6. Altalanos iskola

Az 6vodavezetd és az Ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn elsésorban A
Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskolajaval, és a Kolcsey Ferenc Reformatus
Gyakorlo Altalanos Iskolajaval. Evente keriilnek meghatarozasra az 6vodai, illetve az iskolai
beilleszkedés megkonnyitése érdekében szervezendé kolcsonds latogatasok, ko6zos
programok.

Kapcsolattartd: az oOvodavezetd, illetve az altala, az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagdgus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
Ovoda—iskola 4tmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek. A kapcsolat
formdja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvetel. Gyakorisag:

tanitondi latogatas az dvodaba az iskolai beiratkozas elétt.

7.7. Bolcsode

Kapcsolattartd: az Ovodavezetd, illetve az altala, az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagdgus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a
bolcsdde—Ovoda atmenet megkonnyitésével. A kapcsolat forméja: igeny szerint kdlcsonds
latogatés, illetve az Ovodankba érkezd, bolcsédébol jové gyermekek esetében, az érintett
bolcsddével valo kapcesolatfelvétel sziikség esetén.

Gyakorisag: igény esetén, latogatds nevelési évenként az Ovodai jelentkezés elétt és a
beszoktatast kovetden.

7.8. Fenntarto

Az dvoda folyamatos és zavartalan miikodése érdekében fontos és sziikséges a Tiszantuli
Reforméatus Egyhazkerilettel, mint fenntartéval valé folyamatos kapcsolattartas. Ennek
biztositasaért az 6vodavezetd a felelés. Az 6voda pedagdgiai munkajarél, gazdalkodasarol, a
milkodése soran tortént legfontosabb eseményekrdl rendszeresen beszamolot készit a
fenntartd altal meghatarozott formaban és részletezettséggel. Az 6vodavezeté koteles az
ovoda gazdalkodasat, muiikodését érintd valamennyi informaciot, iratot a fenntartonak
eljuttatni. Az egyhazi vagy allami részr6l kért adatszolgaltatasok masolatait meg kell kiildeni
a Tiszantuli Reformétus Egyhazkerilet Tanilgyi Hivatalanak és a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Zsinata Oktatasi Irodajanak.

Kapcsolattartd: ovodavezetd. A kapcsolattartas tartalma: az 6voda optimalis mitkkddtetése, a

fenntartoi elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. A
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kapcsolattartds formaja: vezetéi értekezletek, igazgatotanacs-llések, egyhazkerileti
rendezvények, kodzponti Unnepségeken valo intézmeényi kepviselet, munkamegbeszélések,

adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

7.9.  Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgéltatok

Debreceni Reformatus Kollégium Mdzeuma (Székhely: 4044 Debrecen, Kalvin tér 16.), valamint
a varosban miikodo kulturdlis intézmények (pl: Vojtina Babszinhaz, Timar haz-kézmiives hdz).
Kapcsolattartd: az 6vodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa:
Babszinhaz, A DRK Muzeuma 6vodas kora gyermekeknek sz6l6 programjai. Csaladi délutan
és Sziil6i Forum programjénak szervezése.

A Kkapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézmeényen Kkivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

7.10. A Debreceni Reforméatus Kollégium Ovodajaért Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziiloi szervezet tajékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézmeényi igények alapjan.

7.11. Az dvoda és a reformatus gyllekezet kapcsolata

Ovodank rendszeres kapcsolatot 4pol a Debrecen-Kossuth utcai  Reformétus
Egyhazkbzséggel, valamint a Debreceni Reformatus Egyhdzmegye gyulekezeteivel is
kapcsolatot tart fenn. A gyllekezetek lelkipasztorai adjak a reformatus lelkipésztori
ajanlolevelet azoknak a sziildknek a részére, akik gyermekiiket keresztyén szellemben
szeretnék neveltetni 6vodankban.

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: Templomban csaladi istentiszteletek tartasa a gyiilekezet kbzdsségében,
ahol a csalad és az 6voda valamennyi munkatarsa jelen van. Egyhazi uUnnepeink kdzos
meginneplése, ahitatok tartasa, kulonféele tertileten dnkéntes szolgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként a keresztyén tinnepkor ciklikussdga mentén.
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8. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

8.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartézkodasa

8.1.1. Kllon engedély és felligyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely a gyermek érkezésekor- a
gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre atadasahoz-, valamint a kisérd
tavozasahoz szlikséges, illetdleg a gyermek tavozasahoz- a gyermek ovonoétél valo
atvételéhez, atoltoztetéséhez-, sziikséges id6tartamra.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint tartanak

ugyeletet.

8.1.2. Kulon engedély es felugyelet mellett tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és
a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy. A kilon
engedélyt az 6voda vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély és sziikség
szerint egy dolgozo feligyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni. Az 6voda bejarati
udvari kapujat reggel 8:15 dratol 14:30 oraig zarva kell tartani, a fébejarati ajton csengetésre
az Ovodatitkar vagy egy dajka koteles ajtot nyitni.

Az 6vodaba belépét meg kell kérdezni, hogy milyen lgyben jelent meg, és az 6vodavezet6i
iroda el¢ kell kisérni, ¢s gondoskodni kell arrol, hogy a megfeleld célszemély minél eldbb az
idegen rendelkezésére alljon.

Az 6vodaba belép6 idegent egyediil hagyni nem szabad, tdvozasakor az ajtoig, kapuig kell
kisérni. Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt
ad. A fenntartdi, a szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az évodavezetével
egyeztetve torténik. Az 6vodai csoportok is foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az 6vodavezetd engedélyezi.

Nem Kkell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott
értekezletekre, meghivott programokra valé érkezésekor, valamint a meghivottaknak az

ovoda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.
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8.2. Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasianak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az odvodavezetdnek. Benntartdzkodasuk,

tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelez6 modon veszi

figyelembe az intézmeény jellegét. Az intézmény vezetje engedélyezheti keresked6k

belépését, benntartézkodasat

- jotékonysagi programokon

- linnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor

- az oOvoda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték, vizudlis
eszkozok, konyv)

A benntartézkodas kizar6lag az 6vodavezetd altal jel6lt helyiségben torténhet. A belépés,

benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld

informéacidk beszerzését kovetden valosulhat meg. Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése,

benntartdzkodasa TILOS!

9. Az ovoda védo, 6vo eloirasai
9.1. Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az Ovoda egeszséglgyi ellatdsat az Egészségugyi Jarébeteg Kozpont
Nonprofit Kft. biztositja. Az dvoda-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a Hajdu-
Bihar Megyei Kormanyhivatal Népegészséguigyi Szakigazgatasi Szerv Debreceni Kistérségi
Népegészségligyi Intézete végzi. Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
A kapcsolattartast az 6vodavezet6 biztositja az Ovodat ellatd orvossal és az dvodat ellato
védondvel. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6jében végzi a sziild felligyelete alatt. A kotelezé védboltasok az Ovodaban nem
adhatok be.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a védond
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban latja el. Rendszeresen
ellenérzi a gyermekek személyi higiéniajat, fej tetvességi vizsgélatot végez. A kotelezd
védoboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatokat elvégzi. Az 6vodai kornyezet
higiénés ellenérzésében, az étkeztetés higiénés ellenérzésében részt vesz. Kapcsolatot tart a
segitd intézményekkel, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal, Rehabilitacios

Kozponttal, a gydgytestnevelést szervezd intézménnyel. Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza
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meg. Az egészsegligyi felugyelet és ellatas rendjére vonatkozO szabalyozast az oOvoda
Héazirendje tartalmazza. A dolgozok munkakori alkalmassdgi vizsgalatdt az intézmény

Uzemorvosa latja el rendszeresen.

9.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az 6voda minden dolgozéjanak a kéznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi, az,
hogy a rébizott gyerekek részére az egészséges testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszelye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye. Az
Ovodaban, a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek felugyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Az 6vodas koru gyermekek szamara kozolt
(életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen) balesetvedelmi ismeretek témajat az dvodai
csoportnaploba is be kell jegyezni. Az 6vodapedagdgusnak rendszeresen, napi szinten kell a
balesetvédelem kapcsan a sziikséges ismereteket, csoportjara vonatkozé aktualis szabalyokat
betartani és betartatni.

Az Ovodai életre vonatkozé szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak az 6voda
teriiletén, igy azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott (az MSZ EN 1176-(1-7) és az (MSZ) EN 1177
szabvanyokban meghatarozott biztonsdgtechnikai kovetelményeknek megfeleld eszkozok)
jatékot vasarolhat. Az dvodapedagogus koteles a jatekon feltintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazés soran
betartani.

Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti el az 6vodabél a
gyermeket (Nyilatkozat gyermek elvitelrdl, illetve Eseti nyilatkozat gyermek elvitelrdl).

Az ovoda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idGszakos szabvanyosséagi
felulvizsgalata megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dovodavezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket az érintett
helyiségekben jol lathatd helyre kell kifliggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb
évente ismertetni kell,

e cévente az dvoda egész terlletét atfogd bejardssal, a védoé, Ovod intézkedések

szlikségessége szempontjabol fel kell mérni.

Az Ovodai alkalmazottak feleléssége

e Mindennapos tevékenységik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrol ne
kerlilhessenek az 6vodaba.

e A foglalkozésokra altaluk keszitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épulete és a csoportszobak még biztonsadgosabba tételére.

e Munkateriletikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Azonnali veszélyelharitds szilkseges a baleset megelézése érdekében minden
tertileten!

9.2.1. Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérulés,
vagy rosszullét esetén

A sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni, ha szilkséges orvost, ment6t kell hivni. A
balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni, a

gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.
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Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intezményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A gyermekbalesetek
jelentésének maddjat a 20/2012. EMMI rendelet hatdrozza meg. A gyermekbalesetek
jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa az 6vodavezetd feladata.
A nyolc napon tul gyogyulo séruléssel jaré gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatdé személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus aton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a kiskorti gyermek sziilojének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6vodaban meg kell
Orizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- a baleset kériilményeinek Kivizsgalasa

- jegyz6konyvkészités

- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

- legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kortlmeényeinek a kivizsgalasaba.

A Dbaleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

9.2.2. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonséagara,
testi épségeére. A veszélyforrast jelenté6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség,
tisztitd szertar, tisztitd szekrény). A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem

szlikséges dolgokat csak a munkaltaté engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
Ovodavezet6 felel. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozO részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockdazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az dvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek

megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 0vO-védo elbirasokat.

9.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az oOvodaban minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi
Szabalyzatot. A pedagbégusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési év
induldsakor tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart a Debreceni Reforméatus Kollégium
munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason

vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

9.3.1. Nevelési idében szervezett dvodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinhaz, mazeum, konyvtar, kiallitas latogatas
- sport programok

- iskolalatogatas stb.

Az Oovodavezetd tajékoztatdsa: A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal

szobeli tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére a kirandulés feltételeirdl.
9.3.1.1. Az dvodapedagdgusok feladatai:

A sziilok tajékoztatasa: A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzeése a nevelési év elején
torténik. A sziilok irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére. A csoportok hirdetdtablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az
1smétld tajékoztatast megadni a sziilok felé. Az éves programterven kiviili egyéb
foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség el6tt 3 nappal — az elébbiek szerint kell eljarni

a sziil6 tajékoztatasaban, az engedély megszerzéseben.
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A csoport falitijsagjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

Az bvodapedagogusoknak az 6évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséguk es testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét az Ovodapedagogus a
csoportnapléban koteles dokumentalni.

Kiilonleges el6irasok: a programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

9.3.1.2. Az 6vodavezetdi engedélyezés feltételei:

e 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet ket Ovodapedagogus, egy dajka és a pedagogiali
asszisztens latja el, azon feliili 1étszam esetén plusz 1 6 sziikséges.

e az ovodai csoport felkészitése a programra: kozlekedési-sétalasi szabalyok atbeszélése, a
programon valé kivant viselkedési-magatartasi formak, illemszabalyok felelevenitese.

e asziil6i engedélyek megléte, megfelelGsége.

9.3.2. A sziil6i igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatdsokon vald részveétel
szabalyai
A foglalkozasokat agy kell megszervezni, hogy a kilén szolgaltatason valo részvétel ne
gatolja meg a gyermekeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt
vegyenek. A kiilon programok valasztasarol a sziilé donthet. A foglalkozasok az erre kijeldlt
helyen (tornaszoba) tarthatok. A téritési dijat a szolgaltatast nyujtdé személy szedi be.
A sziil6 év elején nyilatkozhat arr6l, hogy mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni:

- a sziilé onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felugyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség

- a vezetd ¢és a szolgaltatast ny(jtd kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. A
szolgéltatasnak tartalmaban és megvaldsitasaban is keresztyén értékrendiinkhdz és pedagogiai

programunk alapelveihez kell illeszkednie.
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9.3.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intezmeény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP eldirasok betartdsa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A Kkozétkeztetés, a higienés helyzet egészseéges életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

10. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenyseget folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenyseg engedélyeztetése:

A megengedett jellegii reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a
vezetd helyettes joOvahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni. Az intézményvezet6 az

engedély visszavonasara barmikor jogosult.

10.1. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A foldszinten talalhatd két hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy
tehet ki hirdetményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzéjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a vezetd engedélye
nélkul. A vezetd, illetve a vezetd helyettes, illetve az Ovodatitkar kotelessége a hirdetdtabla

rendszeres napi ellendrzése.

11. Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatéd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
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e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

e Pandémia (A jarvanyugyi eljarast a pandémias intézkedési terv tartalmazza)
Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesenek jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérél az
ovodavezetd dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még az Ovodatitkar.
A rendkiviili eseményr6l azonnal ertesiteni kell

- az ovoda vezetdjét

- az 6voda fenntartojat

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsdra az éplletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
(,,bombariado”, ,tiiz van!”) értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet  Kkilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartdzkodo
gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a

felelds. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell!

e A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A Kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az ovodapedagdgusnak meg kell
szamolnia a gyermekeket!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a pedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg

tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben.
Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a

,Bombariadd Terv” tartalmazza. A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a
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dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a
felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel. A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak

az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

12. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

12.1. Ovodai iinnepek és hagyomanyok apolasa

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
ovodai megemlékezések, a nemzeti és egyhazi, valamint az egyéb tinnepek meginneplésének
rendjét és madjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, idépontjat a nevelési év rendjére
vonatkozO éves munkaterv hatadrozza meg, melyet az 6voda évente, a kozzétételi listaban,
elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet.
A hagyomanyok (nnepek, 4&poldsa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat. A felnott
kdzosségekben hozzajarulnak az 0Osszetartozds, a kolcsonds megbecsulés értékeinek
erositéséhez.
Az (nnepelyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, turelem alakitasara, a k&zos
tevekenyseg oromere, a kozosség formalasara szolgalnak. Az nnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kdzdsség
minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek magukba stiritik egy - egy évszak jellegzetességeit.
Mitoszaik, torténeteik, hagyomanyos jatékaik az embert, és az emberen tuli
Osszekapcsolodasanak tokéletesre formalt kifejezései, miivészi atforditasai. Az iinnepek
szépséget, ritmust, értelmet adnak a hétkdznapoknak. Keresztyén 6vodankban az tinnepek az
oroém, a halaadas alkalmai gyermekeknek felnétteknek egyarant. Gyermekeinket segitentink
kell az tinnep atélésében, tapasztaljak meg az tinneplés bensGségességét, a késziil6dés dromét,
az atélés élmeényét.

12.1.1. Ovodai hagyomanyok
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozodjanak feladata, kozdsen gondoskodnak

arrol, hogy az 6voda hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyéapolassal kapcsolatos
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feladatok célja az 6voda meglévé hirnevének megérzése, novelése. A hagyomanyapolas
eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények, az Unnepre hangolddas iddszakai

- egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok, kiallitasok)
A hagyoményaink az o6voda minden dolgozdjat, az ide jaré gyermekeket, valamint a
gyermekek szileit is érintik. A hagyomanyépolas érvényesilhet az egyhézi és dvodai
szimbdlumok hasznélataval, a gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével, az dvoda belsd
dekoracidjaval, hangulati elemeivel. Az 6voda nevét jelképez6 kakas-logo, illetve a fenntarto
Tiszantali Reformatus Egyhazkerilet cimerenek megjelenitési formait (polon, levélen,
meghivén, zaszlon) lehetéség szerint alkalmazzuk. Rendezvényeken, Kirandulasokon, kdzos
egyhazi, 6vodai Unnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy
a meglévé hagyomanyok apoldsan tul ujabb hagyomdényokat teremtsen, majd gondoskodjon
az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.
Alkalmazotti kozdsséglink hagyomanyai

e Evnyito nevelési értekezlet, minden év szept.01.-ig.

e Evzard nevelési értekezlet az voda minden év janius 20-ig.

e Szakmai napok, tovabbképzések

e Hazi bemutatok szervezése

e Adventi Jotékonysagi Hangverseny

e Csaladi nap

e Egyhazi innepek a templomban (Nagypéntek, Reforméacio innepe)
e Csaladi istentiszteletek

e Névnapi és szuletésnapi megemlékezések

e Kirandulas

Gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok
A gyermekkozosseggel kapcsolatos hagyomanyok kialakitasa, apolasa a nevelbtestiilet
feladata. A gyermeki élet hagyomanyos innepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az
intézményben:

e A gyermekek név és sziletésnapjanak meguinneplése.

e Evkozi babeldadasok megszervezése.

e Gyermeknapi rendezvény megszervezése.

e Karacsonyvar6 délutdn az Advent idészakéaban.

e Ajandékkészités anyak napjara.

e Farsangi mulatsag megszervezése.

e Jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése.
o Kirandulasok, sétak, babszinhaz latogatas.
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerl
sor.

12.1.2. Az egyhazi év és az tinnepek, megemlékezesek rendje

Meglinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Az (innepek megszervezése, lebonyolitasa a
csoportokban az dvodapedagdégusok feladata. Az Ovodai szintli {innepek megszervezése
felel0sok feladata, melyet szintén az éves munkaterv tartalmaz.

A gyermeki élet hagyomanyos tUnnepei:

Advent

Mikulas
Karacsony
Farsang
Viragvasarnap
Husvét

Punkdsd

Anyéak napja
Gyermeknap
Evzaré kozos délutan a sziilékkel, elkdszonés az iskolaba 16poktsl, Szeretetvendégség
Sziletés és névnap

(@]

O 0O 0O 0O OO0 O0OO0oOOoOOo

Megemlékezesek:

o Marcius 15. (Nemzeti Ginnep),

0 Oktober 31. (Reformacio tinnepe).
Fontos, hogy tudjunk és szeressiink egyditt lenni, hogy az 0sszetartozas érzése kialakuljon. Az
adott Unnepeknél kiemelked6 szerepe van a rahangolédasnak, a beszélgetéseknek, a
késziilodésnek, tudva azt, hogy hétkdznap is lehet iinnepelni, és ilinnepnapon is lehet
hétkdznapi modra €élni. A kézmiivesség, a dalos jaték, a verselés, a titok 6rzése, mind-mind az

unnep mélté megiinneplésének szerves részei.

13. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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o A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kdorilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevekenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

14. Az intézmenyi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
14.1. Mukddési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves Munkaterv

14.1.1. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A 20/2012. (V1I1:31.) EMMI rendelet 82.8-a alapjan a felsorolt miikodési alapdokumentumok
Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az 6vodavezetd feladata. Irattari elhelyezésik
kotelez6. Az o6voda hirdeté tablajan olvashaté az intézményi alapdokumentumok
elhelyezésének rendje, illetve az azokrol valo tajékoztatas rendje.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

o fenntart6 székhelyén

0 intézményi honlapon

0 o6vodavezetdi irodaban

0 KIR rendszerben.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is. A dokumentumok elhelyezésér6l és a szobeli és irasbeli
tajékoztatas megkérésének modjarodl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
ovodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozés eldtti is valaszt

kapjanak kérdéseikre eldre egyeztetett idépontban.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesét6l és a csoportos Ovodapedagogusoktol a Pedagdgiai Programrol. A Pedagdgiali
Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az 6voda
vezet6jének, aki azokra, az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos
idépontja a sziilével torténd elbzetes egyeztetés alapjan keril meghatarozasra. Szobeli
érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult személyektdl.
irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az évodavezetének, dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, 6k az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujtanak. A
Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban megtalalhato, a sziilék szamara

nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

Tajékoztatas a Hazirendrol.

Az oOvodapedagogusok minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén tajékoztatast adnak a
Hazirendr6l. Az Gjonnan felvett gyermekek sziilei részére a Tajékoztatd Sziil6értekezlet
alkalmaval kerll atadasra a Hazirend fénymasolt kivonatos példanya, az atvételt a sziild
alairasaval igazolja. A Hazirend megtalalhatdo és hozzaférheté az oOvodatitkari irodaban

(méasolati példany) és az 6vodavezet6i irodaban (eredeti példany) is.

14.1.2. Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. 8 (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrdl szolo tdajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatdarozott ido, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto dltal adhato kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiiggé ertékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodesi szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

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

- az GvodapedagOgusok szamat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettséget, szakképzettségét,

- az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az adatkozlés id6pontja: Az dvodavezetd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktéber 15.-ig kell, hogy tovébbitsa a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikseég szerint, de legalabb nevelési évenkent, egyszer,
az OSAP - jelentés megkuldéset kovetd tizenot napon beltl feltl kell vizsgalni. A kozzetételi

lista kizarolag kdzérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

14.1.3. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartési és
adatszolgaltatasi rendszer révén elektronikusan eldallitott, és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papiralapd masolatat:

- Intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

- Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- OSAP-jelentés

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
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formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott vezetd

helyettes és az 6vodatitkar férhet hozza.

14.1.3.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségevel tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltése, a jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirasa

kizar6lagosan 6vodavezetdi hataskor.

15. Kiemelt munkéaért jaro kereset-kiegészités megallapitasara vonatkozé szempontok

A tdmogatas keret0sszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntarto az
ovodaban, pedagoégus munkakdrben engedélyezett 1étszdmnak megfelelden hatdrozza meg.
Az Ovoda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvaldsitasa érdekében Kifejtett
magas szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozoan adhatd. A
konkrét személyekre vonatkozod dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a
nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az 6vodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoéloan kereset-kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményertékeles eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely talnd a csoportkereteken
e tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részveétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu es hatékony
intézményi hasznositésa,
e az Gvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel,
e az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban Kkifejtett magas szinvonall
munka,
e szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszU tavu - teljesitése,
e tObbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése
e palyazatokon val6 aktiv részvétel
e publikalas
e bemutatok tartasa

e () modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa
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e Dbelso ellendrzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezddok szakmai segitése

e olyan munkéban valé részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakdréhez
A kereset-kiegészités mértékérél az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az Ovodavezeté-helyettes, a szakmai munkakdzosség vezetd véleményét. Minden
nevelési ev elején felllvizsgalatra kerll a kereset-kiegészitésben részesiilék kore €s az

elosztasi elv.

16. Lobogd6zas szabalyai

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell
tartani.”

A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszlo kitizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszld

alland6o minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

17. A telefonhasznalat és a féenymasolas rendje

17.1. Az 6vodai dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében,
néma allapotban tarthatja maganal és csak kiveételes, siirgés esetben hasznalhatja. Az 6vodai
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznélhatja. Sziilék az 6vondket gyermekeikkel kapcsolatos iigyekben az

intézmény telefonjan kereshetik meg.

17.2. Az Ovodaban az O&vodapedagogus szakmai munkajaval 0Osszefliggé anyagok
fénymasolasa téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben az intézményvezet6 engedélye
szllkséges, de a fénymasolashoz sziikséges papirrdl, a fénymasolot igénybevevének kell

gondoskodnia.
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18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak eljardsrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabalyzatban kertl meghatarozéasra.

A Szabéalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda

0 kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekb6l nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat)
igénylesenél, tovabba

0 az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében

kozérdekl adat:

o az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod

vagy ismeret,
Igy kiilonésen:

O a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenyseégre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre

vonatkozé adat.

A kozérdekii adat megismerésere irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat gy kell

rdgziteni, hogy:

O azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

O szolgdlja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli

miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,

O az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato6

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és lgyiratkezelés szervezeti rendje, a feligyeletet ellato vezeto:

Az bvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lGigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak

szerint:

Az Ovodavezetd

0]
0
0]
0
0]
0

O O0O0OoOo (@]

o

elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkez6 kiilldemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésenek évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az Ovodatitkdr munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

0
0

atveszi az intézmenyhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
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o0 gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.K”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol

0 akildemények atadas — atvételét dokumentélja

0 gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

0 végzi a kiils és belso kézbesitést

O rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

0 intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

0 az Ovodaba kdzvetlenll (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda lktaté — konyvébe

0 az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

0 ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzeseket rogziti

o amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességebe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tenyét a rogziti

O avezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

O a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

o

A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése:

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.
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Ziaroé rendelkezések
L. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A fenntarté Tiszantili Reformatus Egyhéazkeriilet jovahagyasaval valik érvényessé. A
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az évoda 2020. szeptember 1-én életbe Iépett
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az oévoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatdi
jogkorében intézkedhet. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell
ismertetni az 6voda azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelotestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az &vodaval, és meghatirozott kérben hasznaljak
helyiségeit. A hozziférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza. Az SZMSZ
feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érinté Jjogszabalyvaltozast kovetben, a
jogszabalyban meghatarozott hatariddig kételezé. Felelds: 6vodavezets.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti a fenntartd, az

évodavezetd, a nevelétestiilet valamint jogszabalyi kotelezettség. A mddositas indoka lehet:

o jogszabalyvaltozas

o alapito okirat tartalmanak valtozasa

o tilszabalyozott rendszer

o hidnyosan szabalyozott rendszer

o hibis illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A moédositas soran az elkészitésre vonatkozo legitiméacios eljarast kell lefolytatni.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

Munkakéri leirds mintak

Datum: 2021. augusztus 19.

Ph 4vodavezetd
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Legitimaciés nyilatkozatok

A Debreceni Reformatus Kollégium Ovodajanak sziili szervezete az intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta. Véleményiiket a 607/2021. szamu
jegyzokonyv tartalmazza.

Debrecen, 2021. év augusztus ho 19. napjan

sziil61 szervezet elnoke/képviseldje

A Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja nevelStestiilete 2021, év augusztus hé 19. napjan
megtartott iilésén az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 4-2021.08.19. (NT.)
hatérozataval elfogadta.

-

- I... . /! o ll ! % > R
t Fhotu Juaean Cazvpy
\ 8, 9 : _.v-‘_-_‘_-'J Ovodavezet6

Debrecen, 2021. év augusztus ho 19. napjé'-nf

A Debreceni Reformétus Kollégium Ovodaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, melyet az
intézmény nevelGtestiilete 2021. augusztus 19-én elfogadott és a sziil6i szervezet képviseldje
2021. augusztus 19-én véleményezett, a mai napon a fenntarté Tiszantili Reformatus

Egyhazkeriilet képviselojeként jovahagyom.

Fenntarto képZSeléje
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1. szamu melléklet

Intézmény neve:

Debreceni Reformatus Kollégium Ovodéaja

Dokumentum tipusa:

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Intézmény cime:

4024 Debrecen, Timar u 10.

Intézmény OM-azonositéja: 100443
Intézmény fenntartoja: Tiszantuli Reformatus Egyhazkerilet

4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Hatélyos: 2021. szeptember 01-t6l
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Debreceni Reforméatus Kollégium Ovodaja adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatéalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

(0]

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentélasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd a felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi Uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos
vagy mas meggy6zoédésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatalloméany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak ceéljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetOséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az o6voda vezetbje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai

és szervezeési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

2011. évi CXIIl. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

Az 6voda SZMSZ-a

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatirozésa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.
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Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvedelmi kovetelmeények szabalyozésa.

2011.

évi CXIIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

0]

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetlenul vagy kozvetve - azonosithato termeszetes szemely;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kulondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés;

kulénleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
adatkezelo: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenul az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezese, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel keszitése, valamint a személy azonositaséra
alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitese;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele;

3. A MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. 8§ (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

0
0]

a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
a pedagogusigazolvanyanak szamat,
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O ajogviszonya idOtartamat €s
0 a heti munkaidejének mértékét.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

- neve (leanykori neve)

- szuletési helye, ideje

- anyjaneve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai vegzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- Szakképzettsége

- iskolarendszeren Kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakér betdltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- amunkahely megnevezése,

- amegszinés modja, idépontja

- Ajogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- abiiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- aveégkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald idétartamok

- az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- amindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- amunkabol val6 tavollétének jogcime és id6tartama

- a jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai

- az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szlikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részere tovabbithato.

4. AZ ALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyéba tartoz6 munkavallalok személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikkodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az 6vodaban a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
- Ovodavezeto,
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- az intézményi nevelémunkat segit6 alkalmazottak tekintetében a vezet6-helyettes,
- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikod6 ovodatitkar,
- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkoréb6l, a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az dvodatitkar vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozd nyilvantartést
az Oovodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi
anyag részere.

Az dvodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beltl kdteles gondoskodni arrol, hogy:
- Az éltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitis az

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- Aszemelyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
munkavallalé irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy méas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

- A munkaviszonnyal 0Osszefliggd adat helyesbitését ¢&s torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdosagnak mar
nem felel meg.

- Ha a munkavallal6 nem az &ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az oOvodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

- Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az oOnkéntes adatszolgaltatds
korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az (gyirat
keletkezésének idopontjat is.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koézil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat
az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsat.

Az intézmeényben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekeben.
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5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. 8 (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag terliletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezeése, szama.

szlilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

o]
o]
o]
o]
0 az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
o]
o]
o]
o agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

o]

a gyermek, oktatasi azonosito szama.

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkére vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelés, az o6vodatitkar. Az dvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint. A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és el0késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az Ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmenyek megallapitasahoz szikséges adatok kezeléseében feladatkéren belil reszt
vesz az 6vodavezetd €s az altala kijelolt ligyintézo.

Az dvodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, hatranyos
helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.
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5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai kozul

(0}

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvenyes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsadg, rendOrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz,
iskolahoz,

a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészséglgyi
dokumentacio, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkozéd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziléje, torvényes
képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése celjabdl a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek,

0]

o

sajatos nevelési igenyére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlddésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol

azok

az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az oOvodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai (ton ajanlott
kildeménykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkereses
esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.
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6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével
valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kdzlése sulyosan sertené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — méas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerdilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziilo irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intezmeny az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetOje és a meghatalmazas keretei k0zo6tt az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgéltatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartaméarol, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

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

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

- az érintett hozzajarulésa illetve
- ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — unios harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezelé torvényi
felhatalmazas és az érintett hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat. Személyes
adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tdjékoztatast kdvetden,
hatarozottan, félreérthetetlenll — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg. Kilonleges
adat kezelése esetén kizarélag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem részletes
tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes. Torvény kozérdekbol
elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga
ellenére is kezelhetdk a személyes adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza
meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjaruldsaval kerilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

0 aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
0 az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen erdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all tovabbi kilon hozzajarulds nélkil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatdsahoz szlkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult méas
Ugyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

91



Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziiléi és alkalmazotti engedélyt az eléviilési id6
végeig nyilvan kell tartani. A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok
és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvedelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaféerés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
vedekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda (GH), a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Odvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
Ovodapedagogus feladata ¢és felelossége, a munkakori leirasban szereplé tigykorével
megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informdacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruladsa esetén, illetve az érdekelt egyidejlii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informéacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- €s
oktatdomunkat kozvetleniil segit alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szamot ad Ki.

A kozoktatas informéacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevet, szlletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nydjtd vagy az igénybeveétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informaciods rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad Ki.
0 A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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o0 A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartdzkodéasi helyét, allampolgarsagéat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

0 A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast nyGjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellenbrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

- nevét,

- nemét,

- szuletési helyet és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

- anyja nevet,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- éllampolgéarsagat,

- sajatos nevelesi igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatdsanak helyét,

- tartalmazza.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus daton megkildi a szemeélyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartads kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes szemeély természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

- szuletési helyet és idejét,

- oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
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- munkakdre megnevezeset,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

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

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idOtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonosités
ceéljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes szemelyazonosito adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gaton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartads kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes szemelyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezelbje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességeére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak reészére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

- A pedagogusigazolvanyt a Koézoktatasi Informéacios lIroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kuldi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kdzoktatéas informéacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

- A pedagdbgusigazolvany tartalmazza tovdbba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

- A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényleshez  szilkséges adatok a pedagogusigazolvany  elkészitésehez
tovabbithatok.
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- A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetdé Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informécids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
valo tovabbitasaral.

Az alkalmazott az éaltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajekoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. ASZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
alkalmazottjara, tovabbd az intézmeny gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni munkaviszony megsziinése utdn, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fliggetlen a munkaviszony fennallasatdl, annak megsziinése utin
hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
- Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredé- helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az évodavezeto - helyettes
- biztositja munkateriletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
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elokésziti a munkakoréhez tartozo terileteken a kiils6 adattovabbitast és az
dvodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi es adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas elbirasainak
megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagdgusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megszintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

Rendszergazda (GH)

kozremukodik, illetve segitséget nylUjt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

egylttmikodik a vezetdvel a halézaton mukodtetett szoftvereknek megfelelden -
adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok
karbantartasat,

a munkatérsak felhasznaloi jogosultsaganak meghatérozasa, beéllitasa, a bedllitasok
karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellendrzésének ¢és tizemeltetésének biztositasa;

biztonsagi mentések készitese, archivalasok;

a halozat hatékony iizemeltetése, az éallanddo miikoddképes allapot fenntartdsa, a
szlinetmentes aramforras Uzemkeszségének biztositasa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiiz6d6 jogok a torveny védelme alatt allnak, sérelmik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvedelmi és
Informécidszabadsag Hatdsag (NAIH) hatdésaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az

adatvedelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérveényesités formai:

Tiltakozéas személyes adat kezelése ellen

0 Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok

kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetéhoz.

0 Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil,

de legfeljebb 15 napon belil megvizsgélja, annak megalapozottsdga kérdésében
dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.
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Birdsagi jogérvényesités

0 Ha az oOvoda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld ovoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsadg Hatésaghoz
és a birdsaghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kivil jar el.

0 Az ¢érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezel mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

97


http://www.naih.hu/

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulaséaig ervényes. A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet
veleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd
elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A DEBRECENI REFORMATUS KOLLEGIUM
OVODAJA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU
MELLEKLETE.

A szabéalyzatban foglaltak ~megismerése €és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényli. Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testllet tagjai megismertek. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Debrecen, 2021. 08.109.

ovodavezet6

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:
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2. szamu melléklet

Intézmény neve:

Debreceni Reformatus Kollégium Ovodéaja

Dokumentum tipusa:

A kozérdekii adatok megismerésere iranyuld kérelmek
intézesének szabalyzata

Intézmény cime: 4024 Debrecen, Timar u 10.

Intézmény OM-azonositéja: 100443

Intézmeény fenntartoja: Tiszantuli Reforméatus Egyhazkertlet

4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Hatéalyos: 2021. szeptember 01-t6l

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
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Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII.
torvény I11. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eléirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano szemely, illetve az adatot szolgaltatd
Ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja kezelésében 1év6
adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulésa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) flggetlentl attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szOban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatérozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.
4.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltintetésre kertl:

e azigényld neve és levelezesi cime;

* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigenyelt adatok pontos meghatarozasa;

» nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényl0 igényét az erre a célra rendszeresitett

formanyomtatvany kitoltésével az 6vodatitkar irodajaban nyujthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nytjt.

4.7. Az ovodatitkar formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérol tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
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4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 oraig soron kiviil tovéabbitja az el6zo
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.

4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetdonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irasban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szOban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizar6an megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellozésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési maodjat is tartalmazo Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkuldi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott médon elbterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladektalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezeto a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatéarozhato;

e az adatok az 6voda kezeléseben vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igeény teljesitésehez, illetve a dontéshez
szukséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeléIni — az ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a toéle elvarhatdo modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az eldzd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
Kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezeté haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitésehez — az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — (j adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
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adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyUjtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo Ugyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belll kotelesek az dvodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az dvodaval
elozetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az Ovoda a rendelkezesre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése celjabdl egyéb dokumentumok beszerzese is sziikseges,
ezek megkuldesére a szervezeti egységet soron Kivil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon belll kételes eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igényldnek, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérél, okairol, tovabba az Infotv. 31.8 (1) pontjaban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az Tligyfelet postai uton irasban, tovabba -—
amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is ertesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlntetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl keszitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora régzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre el6késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérél az o6voda a dokumentumok szétvélasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathatd be, ennek koltségeit azonban az igényl6re haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasar6l, a fenntartdéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az
Infotv. 22.8-ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.8 (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényl6 egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedeést, valamint felkeri, hogy az
ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
kertltek. A nyilatkozat elmaradasa esetéen a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozéséra — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmédnyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felugyelni.
8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modijat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igénylovel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akér az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkuldi.
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8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

8.8. A megbeszélt helyen ¢s idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritest megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a méasolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
irdnyadok.

8.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymadst kdvetdé harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdveté egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkdldeni.

8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltalanos
szabalyok szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkuldétt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt mésolatok szamarol.

10.2. Az o6voda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, szlikség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dOntést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérél az d6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérol, illetve megtagadéasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mertékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.
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10.6. Az adatok ataddsanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kdzolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdéseben, tovabba a 229/2012. (VI111.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kdtelezd statisztikai adatszolgéltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatdrozott
koltségtérités 0sszegét, és azt meg nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon belul lehet meginditani a kdzfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kivul jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat késziteset:

1 igénylem

] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni!

Az elkészitett méasolatokat:
1 személyesen kivanom atvenni
| postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja részére megfizetem.
KeIt: i

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljaro képviseldé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Debreceni Reformatus Kollégium
Ovodajanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabélyok
modosulasaig érvenyes. A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet
veleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd
elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése es betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll. Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal
igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejilleg. A Szabalyzatot az alkalmazotti testllet tagjai
megismertek. Az alairdsokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: Debrecen, 2021. 08.19.
ovodavezeto

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:
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3. szamu melléklet

Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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Debreceni Reformdtus Kollégium Ovoddija

4024 Debrecen, Timdr w. 10.
Tel/Fax: (52) 417-776 + Email: drk.ovoda@reformatus.hu

VEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

..................................... intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bertabla szerint: magasabb vezet6

Munkakor betoltésének
kdvetelményei

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva dvodapedagogus
szakképzettség

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas Ovodavezeté-helyettes

Cél Megbizott felelds vezetéként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi ¢és értékeli

intézményében a neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes

Foglalkoztatas

Teljes munkaido
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MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaidé 40 ora
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6é 6raszam 24 oOra
1.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyt fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d0, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi terilet
Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontesek hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Reformatus keresztyén életvitel, keresztyén értékrend.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Vezetdi tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
» Kiilonleges felelossége:

- Az 6vodavezet6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

- A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

- Kozvetlenll szervezi és iranyitja a pedagogiai munkat kozvetleniil segit6k (dajkak)
munkajat.

- Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
= Az 6vodavezeto-helyettes felelos:

- Atanigyi nyilvantartasok jogszabalyban (hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

- A helyettesitések megszervezéseért.

- A s7iil6i szervezet miikodésének segitéséért.
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- A szabadsagok Utemezéséért.
- A bels0 tovabbképzések megszervezéséért.
- Az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

= Az ovodavezeto-helyettes feladatai:

- az ovodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

- sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eléjegyzéseket

- az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat

- veleményével, javaslattételével segit a dontések eldkészitésében.

- palyakezdd, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

- a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszeallitia a  hidnylistdt, egyeztet az
Ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

= Az 6vodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést.
= Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
- abelso ellenérzések tapasztalataira
- az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

FELADATKOROK:

e Kotelez6 oraszamaban ellatandé feladatok
e A kotelezd 6raszamon feliil ellatandd vezetdi feladatok
— pedagdgiai

— hataskorébe utalt munkaligyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi
FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:
e csoportjadban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai

alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatand6 feladatok:
e a munkakori leirasahoz kapcsol6do adminisztrativ teendok ellatasa
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a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, tanugyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitdsa, ellenbérzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer miikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban vald részvétel.

Az 6vodan beliili, munkakozésség miikodésének tamogatdsa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az tnnepek, jeles napok
meélto szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaltigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz0lban), az egyéb feladatok meghatarozasara javaslat az éves intézményi
munkatervben, feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozo nevel-oktatd munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitesi beosztas elkészitése

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo nevel$-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelez6 tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetovel
torténo egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el6készitése nevel6testiileti dontésre.
A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatdé munkat
kozvetlentil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfelelGen.

Elvégzi az irdnyitasa alé tartozo6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatd munkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekr6l vald gondoskodas, az
intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgalé eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
irnyitésa.

Az Ovodai eszkdzok és targyak selejtezési es leltarozasi folyamataban felelGs
részvétel.

A miikédés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezet6 fele.

Tanulgy igazgatasi feladatkor:
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Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolddé adatszolgéltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridds Ugyintézését, részt vesz az
Ugyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolddo tanugy igazgatési feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezet6 felé.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskdre a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenOrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési
jogkdre az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezeté megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkdrébe tartozé lgyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:

e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer miikddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat

munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informéciok:

A szemelyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka )
Munkajat a térvényesseg és az intezmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
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dokumentumokban elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az intézményvezetot.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az dvoda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széldan az
egyeb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

ZARADEK

Ez a munkakori leiras éeletbe Iép:..
A munkakdri leiras modosﬂasanak Jogat a korulmenyekhez |gazodva a munkaltato fenntartja
Kelt:
ovodavezetod
a munkaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Debreceni Reformdtus Kollégium Ovoddija

4024 Debrecen, Timdr w. 10.
Tel/Fax: (52) 417-776 + Email: drk.ovoda@reformatus.hu

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cel

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢€letkoruknak megfeleld
irnyitésa.

Helyettesitési eloiras

MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd 6rak szadma 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagogiara vonatkozdé szakmai ismeretek, a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Elvarhato
személyiségjegyek

MRE 2005. evi Il. tv. VII. 53.8- a alapjan:” a pedagogus
hivatasanak gyakorlasa kdzben és maganéletében egyhazahoz
és hazdjahoz valo hiiségével, feddhetetlen életmaodjaval,
vallasanak gyakorlasaval mutasson példat.”
MRE Kt VII. 48.8 alapjan: ,,Az intézmény minden

alkalmazottjanak tekintet nélkil arra, hogy milyen vallasu
és milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie,
hogy reformatus keresztyén kdzosség munkatarsa, és
koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkolcs

szerinti nevelését.”

A reforméatus intézmények szamara készilt ,Etikai
kodex” ismerete és betartdsa, a keresztyén életvitel

folytatasa, kotelezettsegeink kdzé tartozik.

Feladatat, munkajat Istentél kért bolcsességgel és
szeretettel végezze, elvarjuk, hogy a keresztyen értékek,

életvitel példamutatoja legyen.
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Az Gvodapedagogus feladatai

Feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdéseben megfogalmazottakon tul:

% Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfelel6en,
minden teriiletre kiterjedden.

¢ Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai  alapdokumentumok
hatarozzak meg.

% Felkésziil a délelétti tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, teljes korien elvégzi
az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

* Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felel0sséggel és Onalldan, sajat moddszerei és a
munkakzosség - vezet6 altal ellenérzott, valamint a vezetd altal jovahagyott
utemterv szerint nevel.

«» Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

% Szakmai autonOmiaja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

% A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

*¢* Minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelesi rendszerét, majd évente kétszer (elsé és masodik félév) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

% Figyelembe veszi az egyéni fejlédési itemet, a hatranyos csaladi helyzetet,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

% Evente elkésziti, felulvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékeét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

% Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, rendszeres
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel.

s Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

% Munkajahoz  sziikséges ismeretek  megszerzését folyamatos  dnképzéssel,
tovabbképzéssel gazdagitja.
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¢+ Adminisztracios tevekenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak kepességét
folyamatosan fejleszti.

% A napi nevelémunkajédhoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

¢ Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa

s Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kdzOsségi egylttmiikodés normait.

% Eletszemléletével torekedjen a pozitiv beallitddasra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi

légkdr megteremtesében

Adminisztrativ teend6k ellatisa:

+¢ az 6vodai csoportnaplé felelosséggel, szakmai felkésziiltséggel torténd vezetése.

X/
£ %4

a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése
++ a gyermekek hianyzésainak igazolasara sz016 bizonylatok dokumentélasa

L)

» vezeti a gyermek fejlédését nyomon koéveté dokumentaciot, a testi (latas, hallas,

L0

mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informéaciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara
kiterjed6en, valamint csatolja a gyermek anamnézisét,

%

» az intézmenyvezetés vagy a munkakdz0sség-vezet6 kérésére szociometriai, pedagogiai

L)

felméresek elvégzése és Gsszegezése

X/
L %4

statisztikak hataridore torténd elkészitése

% a gyermek sziilgjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai dontéshez,

L)

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

%

» sziiloi1 értekezletekrdl emlékeztetd jegyzokonyvet készit

L)

% az intézményvezetdnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges

szakvéleményt.

Alaptevékenysége

s Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt dOvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oOraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

¢ Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyerekek testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,

személyiségének fejlédésér6l. Az ismereteket sokoldallan kozvetitse. A humanista
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pedagdgiai elvvel ellentétes buntetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald elutasitds, levegdztetéstdl valdé megvonas, alvasra, vagy
étel fogyasztasara valo kényszerités.)

%+ A csoportszobaban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségeivel.

% A csoportos dajkaval kdzosen felel a csoportszoba, mosdo, 01t6z6 rendjéért, tisztasagaért.

% Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

s Gondoskodik a kulturalt étkezeés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasaral.

% A gyerekek eletkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatja a kdzdsségi
egytuttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

s Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Vegye figyelembe a gyerekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

% Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegseg, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kozvetlen valtotarsanak, hogy
helyettesitésér6l idejében gondoskodjanak. Munkaideje alatt csak a vezetd tudtaval
hagyhatja el az évodat.

¢ A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —kotelezd
Oraszamon Kivil —rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végezze.

% Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokeért felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyerekek egészségligyi
és csalédi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

s+ Az Ovodai dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében
néma allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.

Elérhetdségét az intézményi vonalas telefon is biztositja.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd

Utmutatasa szerint

% Helyettesités
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+ Elbadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

¢ Szertarfelelds

& Konyvtarfelelds

s JegyzOkonyvvezetés

¢ Az dvodai munkatervbe szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
% Pélyazatirdson valo részvétel

%+ Tovabbtanuldk segitése

% Hallgatok gyakorlatanak vezetése

s Leltarozas selejtezés elokészitése

¢ Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizést

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége alapjan, év végén az egész éves teljesitmenyét kell értékelnie
szoban a neveldtestiiletnek, valamint irasban a rabizott gyermek csoport éves értékelését
késziti el.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti ertekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak

szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a kulturdlis intézményekkel,

a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az eves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kertilhet sor.
e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese
e Szakmai munkakdzdsség vezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett idépontban
Megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az éves munkatervben jeldltek szerint, a

pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében.(bels6 hospitalas).

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésének megfeleléen hasznalom:

munkavallalé
ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 20........................ Iép életbe.

A munkakori leirdas mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Datum: 20......ccoviie e e
ovodavezetd
Datum: 20. .....covvveie i,
munkaltato ph. munkavallald
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Debreceni Reformdtus Kollégium Ovoddija

4024 Debrecen, Timdr w. 10.
Tel/Fax: (52) 417-776 + Email: drk.ovoda@reformatus.hu

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Debreceni Reformatus Kollégium Ovodaja

Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bertabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

zavartalan es folyamatos ellatésa érdekében segitse az
Ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

MUNKAVEGZES

Hely

4024 Debrecen, Timér u 10.

Heti munkaido

40 oOra
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Elvérhatd MRE Kt VII. 48.8 alapjan: ,Az intézmény minden

személyiségjegyek

alkalmazottjanak tekintet néelkul arra, hogy milyen vallasu és
milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
reformatus  keresztyén koz0sség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével

segiteni az ifjusag evangeliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.”

KOTELESSEGEK

A reformatus intézmények szamara készilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén

életvitel folytatasa kotelezettségeink kozé tartozik.

A munkafegyelem megtartésa.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsaggal, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben személyesen, telefonon érdekl6dd sziiloket tapintatosan az
Ovodapedagdgushoz iranyitsa.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az Ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos kortlményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositasaban,

az ovodai unnepsegek, hagyomanyok megszervezesében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.
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Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermek testi szilksegleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Az Ovodapedagdgus segitségére van a befogadasi-beszoktatasi idészakban.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az Oltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- az 6voda jatszéudvaran egyaréant.

e Sétandl, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — az dvodapedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi, védondi vizsgalatanal, ha erre
utasitast kap.

e Ismeri az intézmeny alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

Adminisztracios feladatok:
e Az Ovodavezet6 kérésének megfelelden részt vesz irodai tigyviteli, adminisztrativ
feladatok elvégzésében.
e Az 6vonok kérésére névsorokat, tablazatokat készit, szerkeszt.
e Szervezi a kulturalis programokat, plakatot készit, kapcsolatot tart babszinhazzal,
muazeummal, konyvtarral.. stb.
e Hetente gondoskodik az étlap leirdsarol, nyomtatasarol.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdeseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmiikodik.
¢ A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:
* ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,
= amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
= véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
= Kdteles a munkédja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével dsszefiiggésen jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége

e Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

e Az intézmeény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

e Az o6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenyégére.
Felelosségre vonhato
e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsertéséért;
e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért.

Ellenorzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok ¢és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok.
e A pedagogiai munka fejlesztese, az eredmenyes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkéjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdégusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmeny gyermekei és dolgozoi erdekeben
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti €és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakorilmények
e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
Héazirend alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
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e Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rébizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Jogkdr, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

e Ev Vvégén az egész éves teljesitményét szoban/irasban értékeli.
Jaranddsag

e bérsorolas szerinti fizetés

e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek szerint.

Debrecen, 20.......cove i,

munkavallald munkaltatd

A mai napon a munkakori leiras egy példanyat atvettem: ...,

Peldanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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ZARADEK

Ez a munkakori leiras életbe lép: ........ocoiiiinii,

A munkakori leiras mddositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy maodositasig érvényes.

Kelt: Debrecen, .....oovvevveeiiieee

ovodavezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi eés
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Debrecen, ........coovevieiin...

munkavallalo
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Debreceni Reformdtus Kollégium Ovoddija

4024 Debrecen, Timadr wu. 10.
Tel/Fax: (52) 417-776 + Email: drk.ovoda@reformatus.hu

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

cél A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Ovodapedagdgusok munkajat.
Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras 30 napon belili helyettesitést a vezeté-helyettes,
30 napon tali helyettesitést az 6vodavezet6 rendeli el irashan.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 Ora
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Elvarhato MRE Kt VII. 48.8 alapjan: ,Az intézmény minden

személyiségjegyek

alkalmazottjanak tekintet nélkul arra, hogy milyen vallasu és
milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
reformatus keresztyén kozosseg munkatarsa, és koteles
megjelenéseével, megnyilatkozésaival, valamint életvitelével

segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.”

KOTELESSEGEK

A reformétus intézmények szdmaéra készilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén

életvitel folytatasa kotelezettsegeink kozé tartozik.

X/
L X4

X/
o

A munkafegyelem megtartdsa, az 6voda nyitasa és zarasa.

A kozosségi egyiittmitkodés formdinak betartésa.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsaggal, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlodésére!

Tisztelje a gyereket, sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje!

Nevelési kérdésekben személyesen, telefonon érdekl6dd sziiléket tapintatosan az
Ovodapedagdgushoz iranyitsa

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetoen sziikséges a jelenléti iv
pontos vezetése.

A gyermekek gondozasa, feltigyelete

X/
L X4

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint az 6vond mellett a

nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vegyen részt a csoport életében:

- az ¢étkezések elott €s utdn a gondozasi feladatokat lassa el, a gyermekek mosddban
valo tartdzkodasat felligyelje.

- az 6ltozkddesben aktivan vegyen részt

- a délelétti jatékiddben, a csoportszobaban tartozkodjon

- a déleldtti jatekido végén a csoportszoba rendbetételében részt vegyen
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- a jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében segitsen az
6vond utmutatasait kovetve. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesitse.

% A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, agynemiiket a
gyerekek jeleinek figyelembevételével.

s A terem szell6ztetésrol gondoskodjon.

% Turelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyerekek szokasrendjének
alakulasat.

% Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

% Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

% Ha munkajat betegseg, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégandjének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

% Alkoté modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

«+ Jaruljon hozzéa a j6 munkahelyi l1égkor kialakitasahoz.

% Az Gvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikodjon kozre, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond Gitmutatasai szerint vegyen reszt.

% Sétdk, kirdnduldsok alkalméval az Ovondket segitve kisérje a gyerekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedést.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse a vezetonek.

s A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan mitkodjon kozre.

% A rébizott novényeket gondozza, az akvariumot rendszeresen tartsa tisztan, napi
etetésben vegyen részt a karbantartdval egyaitt.

¢ Tartsa be a kozosségi élet magatartasi szabdalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

% Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkal) a
nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

s Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszelget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

% A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitést elvégzi (fokozottabban
jarvany esetén!).

% Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat tisztit,
fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

s Az udvari jatékeszkozoket 16.45-17.00 kdz6tt a tarold helyiségbe bepakolja.

s Tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, biztonsdgos helyen tarolja. A biztonsagi
adatlapok, és hasznalati utmutatdk szerint alkalmazza a tisztito-és fert6tlenito szereket,
eszkozoket.

% A nyari takaritasi szlinetben az éves nagytakaritast elvégzi.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

s A HACCP-el6irasait - az eléirt minimumkdovetelményeket maradéktalanul betartja.

% A HACCP rendszer eldirasainak megfelelden talaljon.

% A napi étkezések alkalmaval mindig legyen jelen a csoportban, az ebed ideje alatt az
ovondkkel és a gyermekekkel egyiitt étkezzen.

% Az étkezéseknél hasznalt eszkdzoket az étkezéshez keszitse be, étkezések utan a talalo
konyhaba vigye a talald kocsival.
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s Az ételt a csoport 1étszamanak megfelel6en készitse be a csoportszobaba.
% Egész nap folyamatosan gondoskodjon a gyermekek szamara tiszta poharrol és
1vovizrol.

ESETI dajkai feladatok

e Szikseg eseten a gyermekeket lemossa.

e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Iddészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

e Meghatdrozott rend szerint (hdromhetente) &gynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

e FEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Eqyéb rendelkezések

¢ Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

s Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a
riaszto belizemelését.

% A munkatarsi értekezleten részt vesz.

¢ Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

s+ A csoport eszkozeivel leltar szerint elszamol.

¢+ Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznalata a gyermekek kdzott nem engedélyezett.
Magantelefonjat csak indokolt esetben hasznalhatja. Elérhet6ségét az intézményi
vonalas telefon biztositja.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e 6-6.30-ig: a csoportszoba porszivozasa, feltorlése

e Alvasidé alatt a gyermekmosdot ¢és gyermekoltoz6t kitakaritja, fertStleniti,
portalanitja. Hetente mossa a csoport torolkozoit. A fogmosd poharakat naponta
tisztan tartja. Az dvoda rabizott helyiségeit a beosztas rendjében kitakaritja.

o Tizorai betalalésa.

e Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve igény szerint a 9:30- Orakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 9:30 Oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket, az 6vondvel egyiittmitkddik.

e 10:00-11:00-ig az udvari jatékidé alatt a csoportszobat rendbe rakja, a mindennapi
portalanitast elvégzi, tisztan tartja a csoportszoba berendezéseit, ablakait, textiliait,
ajtoit. Bepakol az ebédeltetéshez, el0késziil a pihendidore
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11:00 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
6ltozkddéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebed betélalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:00-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

8:00 oratol 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
felugyeletével kapcsolatos teenddket, az ovondvel egyiittmiikodik.
Tizorai betalalésa.
Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast.
9:30 ¢ratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket, az 6vondvel egyiittmitkddik.
10:00-11:00-ig az udvari jatékidé alatt a csoportszobat rendbe rakja, a mindennapi
portalanitast elvégzi, tisztan tartja a csoportszoba berendezéseit, ablakait, textiliait,
ajtoit. Bepakol az ebédeltetéshez, el0késziil a pihendidore
11:00 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
6ltozkddéshez segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betélalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:00-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
14:00-16:00-ig:

- igény szerint segit a csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,

oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa)

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz szukséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhéba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkddésben
Szikség szerint a szeméttarolo kukék kihelyezése

9:30 oratol 17:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

9:30-t6l a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket, egyiittmiikddik az 6vondvel.

Udvari jatéktevékenység/ levegztetés elbtt segitségnyujtads a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodesben.

10:00-11:00-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /terliletek takaritasa és rendben tartasa
11:00-t61 gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.
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e Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betélalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.
e Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.
e 13:15-15:00-ig a szemelyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztadlkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
e Sajat, és emeleti szinten a 8:00- orakor miiszakot kezdd dajkakolléga
csoportszobajanak porszivozasa, portalanitasa.

Konyhai feladatot is ellatd dajka specialis feladatai 8:00 6ratol 16:00 6raiq:

Az etelek fogadasa, atvétele:
0 Atvételkor a szallito jarmii tisztasigat és a szallitds higiéniai korilményeit
szemrevételezéssel ellendrzi.
0 Erkezéskor az étel hdmérsékletét ellendrzi. Ha a meleg étel héfoka nem éri el a 63
Celsius fokot, az ételt azonnal jra kell h6 kezelni.
0 A specialis ételek egyértelmi jeloléssel vehetok at.
Az ételkezelés, talalas:
O A hon tartasi homérséklet ellendrzése
0 Csak kozvetleniil az étel, fogyasztasra torténd kiadasa elétt szabad az ételhez
kiegészitd Osszetevot hozzaadni.
0 Az elkészitett ételek megfeleld adagolasardl gondoskodnia kell.
Specidlis ételek kezelése:
0 A specialis ételek gondos, elkiilonitett kezelése, a megkiilonbdztetd jeldlés fenntartasa
az érintett fogyasztonak torténd atadasig.
Miiveletek hékezelés nélkiil késziilo ételekkel:
0 Csak tiszta, erre a célra kijelolt eszkdz hasznalata (pl.deszka, kés, edény).
0 A kozvetleniil kéz érintésével végzett miiveletek eldtt ferttlenitds kézmosas.
0 A zoldségek, gyiimdlcsok tisztasaganak ellendrzése, csak teljesen tiszta zoldség
adhato.
Mosogatas:
0 Az eldirt mosogatasi technoldgia betartasa.
A szerekre eldirt koncentracid, hofok és hatasido betartasa.
A szallito edényzet mosogatasa a fekete mosogatoban.
Gondos, alapos mosogatas.
Megfelel6 allapoti mosogato szivacs hasznalata.
Tiszta csepegtetd talca és mosogatd eszkdzok hasznalata.
Megfelel6 alapos Oblités.
Rendszeres vizkéoldas.
A mosogatdgép rendeltetésszerii hasznalata.
Takaritas:
0 Megfeleld, csak erre a célra gyartott takaritdeszkdz hasznalata.
0 A takaritds-tisztitas mindig a tiszta feldl a szennyezettebb teriilet felé, fontr6l lefelé
haladjon.

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

o
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O Védoruha csere.
Moslék és hulladekkezelés:
0 Megfelel6 allapotti moslék és hulladéktarold edényzet, és ezek tisztitasa, fertdtlenitése.
0 Rendszeres elszallitas biztositasa.
0 Az celkészitett ételekbdl naponta koteles az erre a célra hasznélatos iivegekbe
ételmintékat tenni és azokat a hiit6szekrénybe 72 6raig megdérizni.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Az 6voda helyiségeinek napi tisztantartasi rendje
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) —-(KD) FELADATOK
AKTUALIS VALTOZASOK
-visszavonasig-

Nevelési év Targya Munkavallalé
Az 6voda helyiségeinek napi tisztantartasi rendje Alairasa

JELOLES: D= Dajka, KD= konyhai feladatot is ellaté dajka
Alagsor: a mindenkori heti beosztas szerint, melyet a vezetd a hirdetétablan helyez el.
Hianyzas esetén a vezetdvel torténd megbeszélés szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szOban az 6vodavezetének /Ovodavezeté-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevekenységét az intézményvezeté-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.
Az o6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tédjékoztatdst nem ad, oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasdért, zardsaért az altala hasznalt takarité eszkdzok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.
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Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd ¢letére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontaséért;

e a szdméra Kkiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolaséért, kalonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gtemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e FEllendérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevetelt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese

ZARADEK

Ez a munkakori leiras életbe Iép:..
A munkakari leiras modosnasanak Jogat a korulmenyekhez lgazodva a munkaltato fenntartja
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
P,
ovodavezet6

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam veégzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Debreceni Reformdtus Kollégium Ovoddija

4024 Debrecen, Timdr w. 10.
Tel/Fax: (52) 417-776 + Email: drk.ovoda@reformatus.hu

MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési el6iras

30 napon tali helyettesitését az dvodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Beosztasa

Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kdzépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi,

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli
szamitdgép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, turelem.
Példamutatdé magatartas és megjeleneés.
J6 kommunikacios s szervezd készség.

Elvarhato
személyiségjegyek

MRE KT VI1.48.8: ,,Az intezmény minden alkalmazottjanak
tekintet nélkil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakdrben
dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reforméatus keresztyen
kdzOsség munkatarsa, és koteles megjelenésével,
megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjuséag
evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.”

A reformatus intézmények szamara készilt ,Etikai kodex”
ismerete és betartdsa, a keresztyén életvitel folytatasa,
kotelezettségeink kozé tartozik.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

s Az intézményi levelezés lebonyolitasa, az iratok tarolasa selejtezese
% Gyermekenkeénti és csoportonkenti nyilvantartast vezet.

s El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziilkség szerint végzi a postazast.

betartasat.

¢ A vezet0 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.
% Veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Uigyiratok bonyolitési rendjét és a hatarid6

% Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és

visszakereshetd legyen.

¢ Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.
s EDbéd, és egyéb téritesi dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt

rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

& Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hataridére elszamolja.
¢ Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

% A szamlakat naprakészen kezeli.

% Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a munkaviszonnyal 6sszefliggd adat és

megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.
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“ Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikséges adatokat.

% Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

% Telefonok bonyolitasa, Uzenetek kdzvetitése

¢ Hataridok nyilvantartasa

s Torvények, rendeletek valtozasok kovetése, értelmezése

A vezetO programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése

¢ A munkavallalok személyi anyagénak eldkészitése kezelése, rendszerezése

A gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok el6készitése

< Etkezési téritési dijjak kiszamolasa, beszedése, befizetése. Az étkezési kimutatasok
vezetése, melyért egy szemelyben felel.

Egyeb rendelkezesek:

¢+ Az Ovoda targyait es eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az irodai ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast.

¢ A munkatarsi értekezleten rész vesz, a jegyzOkonyveket vezeti.

% Az iroda eszkozeivel leltar szerint elszamol.

¢ Az o6vodaban, olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavegzesre rendelkezésre alljon.

% Ha munkajat betegseg, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégandjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

s Alkotéo mdédon miik6djon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

++ Jaruljon hozza a j6 munkahelyi l1égkor kialakitasahoz.

% Az oOvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd utmutatasai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetének.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e ateritési dijak kezelésere
e az (igyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfelel6 kezelésére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
alkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
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feladatainak elvégzese, az intézmény adminisztracios tevekenységének rendeltetésszerti
miikddéséhez szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi felel0sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az eves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmerult ok miatt kertilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

-visszavonasig-

Nevelési év Targya Munkavéllald

alairasa
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ZARADEK

A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

ovodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blntetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Debreceni Reformdtus Kollégium Ovoddija

4024 Debrecen, Timdr w. 10.
Tel/Fax: (52) 417-776 + Email: drk.ovoda@reformatus.hu

KONYHALANY MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Debreceni Reforméatus Kollégium Ovodaja

Joggyakorld 6vodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bertabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvenyi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas KONYHALANY

Cél Az 6vodai talalékonyhaban ételkezelés-talalas, higiéniabiztositas.
Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras 30 napon belili helyettesitést a vezeté-helyettes,
30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely 4225 Debrecen, Timar u 10.

Heti munkaidd 40 6ra

) 1.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Elvarhato MRE Kt VII. 48.8 alapjan: ,Az intézmény minden
szemelyiségjegyek alkalmazottjanak tekintet néelkul arra, hogy milyen vallasu és
milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
reformatus  keresztyén koz0sség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével

segiteni az ifjusag evangeliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.”

KOTELESSEGEK

A reformétus intézmények szamaéra készilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén
életvitel folytatdsa kotelezettségeink kozé tartozik.

% A munkafegyelem megtartasa, az dvoda nyitasa es zarasa.

% A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

s Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsaggal, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlddésére!

& Tisztelje a gyereket, sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje!

¢ Nevelési kérdésekben személyesen, telefonon érdeklodd sziiloket tapintatosan az
Ovodapedagbgushoz iranyitsa

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetoen sziikséges a jelenléti iv

pontos vezetése.

Konyhalany feladatai 8:00 6ratol 16:00 érdiq:

Az ételek fogadasa, atvétele:
0 Atvételkor a szallitd jarmii tisztasagat és a szallitds higiéniai koriilményeit
szemrevételezéssel ellendrzi.
0 Erkezéskor az étel hémérsékletét ellenérzi. Ha a meleg étel hofoka nem éri el a 63
Celsius fokot, az ételt azonnal Gjra kell hd kezelni.
0 A specidlis ételek egyértelmii jeldléssel vehetdk at.
Az ételkezeles, talalas:
O A hon tartasi hdmérséklet ellendrzése
0 Csak kozvetlenul az étel, fogyasztasra torténd kiadasa eldtt szabad az ételhez
kiegészitd OsszetevOt hozzdadni.
0 Az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol gondoskodnia kell.
Specidlis ételek kezelése:
0 A specialis ételek gondos, elkiilonitett kezelése, a megkiilonboztetd jelolés fenntartasa
az érintett fogyasztonak torténd atadasig.
Miiveletek hokezelés nélkiil késziilo ételekkel:
0 Csak tiszta, erre a célra kijelolt eszk6z hasznalata (pl. vago deszka, kes, edény).
0 A kozvetleniil kéz érintésével végzett miiveletek el6tt fert6tlenités kézmosas.
0 A zoldségek, gylimolesok tisztasaganak ellendrzése, csak teljesen tiszta zoldség
adhato.
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Mosogatas:

o

O O0OO0O0O0OO0O0

(@]

Az eldirt mosogatasi technologia betartésa.

A szerekre eloirt koncentracio, hofok és hatasido betartasa.
A szallitd edényzet mosogatasa a fekete mosogatoban.
Gondos, alapos mosogatas.

Megfelel allapotii mosogat6 szivacs hasznalata.

Tiszta csepegtetd talca és mosogato eszkdzok hasznélata.
Megfelel6 alapos 6blités.

Rendszeres vizkéoldas.

A mosogatdgép rendeltetésszerli hasznalata.

Takaritas:

0
0]

0]

Megfeleld, csak erre a célra gyartott takaritdeszkdz hasznélata.

A takaritds-tisztitdis mindig a tiszta fel6l a szennyezettebb teriilet felé, fontrél lefelé
haladjon.

Védoruha csere.

Moslék és hulladékkezelés:

0]
0
0]

Megfelel6 allapoti moslék és hulladéktarolo edényzet, €s ezek tisztitasa, fertdtlenitése.
Rendszeres elszallitas biztositasa.

Az elkészitett ételekbdl naponta koteles az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintékat tenni és azokat a hiitdszekrénybe 72 6raig megOrizni.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

X/
L %4

L X4

*0

*
L X4

A HACCP-eléirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

A HACCP rendszer eldirasainak megfelelGen talaljon.

Az étkezéseknél hasznalt eszkdzoket az étkezéshez készitse be, étkezesek utan a talalo
konyhaba vigye a talalo kocsival.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden készitse be a csoportszobaba.

Egesz nap folyamatosan gondoskodjon a gyermekek szaméra tiszta poharrol és
1vovizrol.

Eqgyéb rendelkezések

X/
L X4

Az dvoda targyait és eszkozeit felel0sséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Az ovoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a
riaszto belizemelését.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport eszkdzeivel leltar szerint elszamol.

Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznalata a gyermekek kozott nem engedélyezett.
Magantelefonjat csak indokolt esetben hasznalhatja. Elérhet6ségét az intézményi
vonalas telefon biztositja.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK
AKTUALIS VALTOZASOK
-visszavonasig-
Foldszint esetén

Nevelési év Targya Munkavéllalé
Az 6voda helyiségeinek napi tisztantartasi rendje Alairasa

A foldszinti talalé konyha, mosogat6-konyha,
ételmaradék tarolo, konyhai folyoso. Az
Ovodatitkar tavollétében az ajto nyitésa, telefon
vetele is feladata.

Emelet esetén

Nevelési év Targya Munkavéllalé
Az 6voda helyiségeinek napi tisztantartasi rendje Alairasa

Az emeleti talal6 konyha, konyhai folyoso.

Alagsor: a mindenkori havi beosztas szerint, melyet a vezet6 a hirdet6tablan helyez el.
Hidnyzas esetén a vezetdvel torténd megbeszélés szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szOban az 6vodavezetének /Ovodavezeté-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intezményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az oOvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek t4jékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az altala hasznalt takaritdo eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok €és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti
az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ es az éves intézmenyi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezet6 és helyettese
ZARADEK
Ez a munkakori leirés életbe 1ép: 20..........
A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakoari leiras a visszavonasig vagy maodositasig érvényes.
Kelt: Debrecen, .........cccvvvveennnnn.

ovodavezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorléja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam veégzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Debrecen,.......ccoooeeeeveininn..

munkavallalo
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Debreceni Reformdtus Kollégium Ovoddija

4024 Debrecen, Timdr w. 10.
Tel/Fax: (52) 417-776 + Email: drk.ovoda@reformatus.hu

FUTO-KARBANTARTO-KERTESZ(UDVAROS)

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvenyi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas o ) )
FUTO-KARBANTARTO-KERTESZ

Cél Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes 6vodavezetd-helyettes

Helyettesitési el6iras 30 napon belili helyettesitést a vezeté-helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezet6 rendeli el irashban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 Ora
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.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos,

szakképesités

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes es példaado viselkedés gyakorlata.

Elvérhatd MRE Kt VII. 48.8 alapjan: ,Az intézmény minden
szemelyiségjegyek alkalmazottjanak tekintet néelkul arra, hogy milyen vallasu és
milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
reformatus  keresztyén koz0sség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével

segiteni az ifjusag evangeliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.”

KOTELESSEGEK

A reformatus intézmények szamara készilt ,,Etikai kodex” ismerete és betartasa, a keresztyén

életvitel folytatasa kotelezettségeink kozé tartozik.

Fitoéi-karbantartéi feladatok:

e Az dvoda épiiletében megfelel6 héfok (20-22°C) biztositasa, fuggetlenil attdl, hogy
fiitési idény van e.

e A flitéberendezések lizemeltetése az eléirasoknak megfelelden.

e A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd, vagy vezetd helyettes felé.

e A kazénhaz rendben tartasa, takaritasa.

e Az dvodaban felmeriilé aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzeése.

e A gazoéra havonkénti leolvasasa a megadott idépontban (minden honap 20-21-€n).

Kertészi (udvaros) feladata:

e A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a hd eltakaritasa és a
ndvények apolasa, dntdzése.

e Az udvari jatekok karbantartasa, sziikség esetén festése.

e A homokoz6 homokjanak fellazitasa, fellapatolasa minden masodik nap, 6ntozése

szlikség szerint.

Az udvari raktar rendben tartésa.

Szemétszallitashoz elokésziti a konténert, figyelemmel kiséri annak elszallitasat.

Sziikség szerint a fii nyirasa, bokrok, cserjék gondozasa

Az 6voda épiilete el6tti kert és jarda rendben tartasa
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Tovabba elvégzi még mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezeté feladatkorébe utal.
Munkahelyét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkém soran

hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Déatum:

Munkaltato ph. Munkavallalé
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