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I. Altalanos rendelkezések

I.1. A SZMSZ Jogszabalyi alapja

A Szervezeti és M(ikodési szabalyzat kotelezd tartami elemeit, a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC torvény, valamint annak mdédositdsardl sz616 2012. évi CXXIV. Torvény, illetve a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, tovdbba a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasardl 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet hatarozza meg.

v' Az dvoddk miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a

Szervezeti és Miikédési szabdlyzatban kell megtervezni.

v' Az dvoddk —jogszabdlyi felhatalmazds alapjdn- maguk hatdrozzdk meg az SZMSZ-

ben:
0 az dvoda sajdtossdgait;
O a munka megszervezésére vonatkozo szabdlyokat;

O a mdkédésre vonatkozo elGirasokat.

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kovetkezd (t6bbszor médositott) magasabb szintii jogszabalyok
el6irasait kell szem el6tt tartani:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

2012. évi ll. toérvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdél

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdél (Mt.)

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz6lé torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2011. évi CXIl. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &agazati
feladatairdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1999. évi XLIl. toérvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol

1993. évi XClII. torvény A munkavédelemrdl
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MA.

10.

* A Magyarorszagi Reformatus Egyhdaz 1995. évi ll. torvénye a kdzoktatasrol

* 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 2003. évi CXXV. Torvény az Egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenl6ség elémozditasardl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

*  26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* A mindenkor érvényes Koltségvetési torvény

* NevelG6testileti hatarozatok

*  Vezetd6i utasitasok

I.2. Részlet az Alapité okirathal

Az intézmény feladat ellatasi helyei: 0 Székhely:
1221 Budapest, Torley tér 3-4.
Ingatlan tulajdonosa: Budafok-Tétény Budapest XXII. Ker. Onkormanyzat
Haszndlat jogcime: a Ptk. 165. §-a szerinti haszndlat joga.

O Telephely:

1225 Budapest, Barték Béla ut 4.
Ingatlan tulajdonosa: Budafok-Tétény Budapest XXII. Ker. Onkormanyzat Hasznalat
jogcime: a Ptk. 165. §-a szerinti hasznadlat joga.

Az intézmény alapitasanak éve:

1998.

Felligyeleti szerv:

Az intézmény feliigyeletét a Fenntarté gyiilekezet presbitériuma latja el.

Torvényességi és hatdsagi felligyeletét a Budapest Fovaros Kormanyhivatala gyakorolja.

Képviseletre jogosult: Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:

Az intézmény egyszemélyes felel6s vezetGje az dvodavezetd.

Az intézmény vezet@jét az alapitd és fenntartd nevezi ki, és felette a munkaltatoi jogkort a fenntarté
presbitérium vezet6 lelkésze gyakorolja.

Jogallasa:
Onallé jogi személy
A munkaltatéi jogokat az évoda vezet6je gyakorolja a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.
Statisztikai szamjele: 18234237 8510 552 01
Tipusa:
Nevelési kbzoktatdsi intézmény — Ovoda
Intézmény allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerinti besorolasa:
Besorolas vonatkozik a székhelyen, valamint a telephelyen m(ikodé intézményre egyarant.
Intézmény f6 tevékenysége:
Alapfeladatként elldtandd alaptevékenysége
Alaptevékenység teriiletei:
O Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités
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A nem sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésével és iskolai életmddra felkészitd
foglalkozasaval (beleértve a sziikséges logopédiai, dyslexia - megel6z6 és felzarkdztatd
foglalkozasokat, az étkezés ideje alatti atfedési id6t és a rendszeres egészséglgyi
felUgyeletet is), az dvoda szakmai iranyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatasahoz
kapcsolddo tovabbi tevékenységek.

Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése:

Sajatos nevelési igényld gyermekek azok, akik szakértGi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan tobbi gyermekkel egyltt nevelhet6ek, oktathatdak,
beszédfogyatékos, autista, a megismer6 funkcidk sulyos, vagy tartds rendellenességével,
gyermekkori szocidlis funkcidzavarral, illetve egyéb emociondlis zavarral kizdenek. Egy
csoportba csak 1 sajatos nevelési igényl gyermek vehet6 fel.

Gyermekétkeztetés madja:
Kils6 szolgaltatd igénybevételével

Az intézmény évfolyamainak szama és a felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Intézmény altal ellatott feladatok Székhely Telephely | Osszesen
Ovodai nevelés (851011) — maximalis gyermeklétszam 175 70 245
Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése 3 1 4
(851012) - gyermeklétszam

Ovodai csoportok szama 7 3 10

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 175 + 70 = 245 f6”

1.3. Ovoda miikédését engedélyezé dokumentumok

Alapito okirat
Mdkodési engedély

Nyilvantartasba vételi hatarozat

1.4. Ovoda miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Pedagdgiai Program

Szervezeti és m(ikddési szabalyzat (SZMSZ)

Hazirend

I.5. Bels6 szabalyzatok

Munkaterv
Beszamolo

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Intézményi kdzoktatdsi esélyegyenlGségi program

Gyakornoki szabalyzat
Szabadsagolasi terv
Alkalmazotti szabdlyzat

SzilGi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata és munkaterve

Munkavédelmi szabalyzat
Kockazatértékelési szabalyzat

T(iz- és munkavédelmi szabalyzat

EsélyegyenlGségi terv
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*  Pénzkezelési szabalyzat, szamlarend

*  Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat

*  Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

* Intézmény koltségvetése, koltségvetési beszamold

e Onértékelési szabalyzat

* Iratkezelés és adatok kezelésének és tovabbitdsanak szabdlyzata
1.6. A SZMSZ célja, tartalma, hatalya

Meghatarozza a Halacska Reformatus Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi m(ikodés bels6 rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerld mikodésének biztositasa, a zavartalan m(kodés fenntartasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézmény mikodési rendjének garantalasa.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatasos megvaldsitdsdra torekszik.

A SZMSZ személyi, id6beni, teriileti hatalya

Személyi hatdlya: az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb bels6 szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok
betartasa kotelez6 mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az alkalmazotti
kOzOsségre, az ovoddkba jaré gyermekekre és azok sziileire. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak,
de vele kapcsolatba kertilnek.

Az intézmény SZMSZ-ét az intézményvezet6 késziti el, figyelembe véve az dvoda helyi
kortlményeit, adottsagait, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kérnyezet igényeit
és a jogszabalyi elGirdsokat. A nevelGtestiilet fogadja el, a Sziil6i Szervezet véleményezési jogot
gyakorol. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot és moddositdsait a Budapest-Budafoki
Reformdtus Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jéva. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mikodteté egyetértése
sziikséges.

Idébeni hatdlya: az Gj SZMSZ a kihirdetés napjan |ép hatalyba és hatarozatlan idGre szél. Ezzel
egyidejlleg hatalydt veszti az ovoda el6z6 SZMSZ-e. Modositasa, fellilvizsgalata a
jogszabdlyvaltozasok szerint, illetve a nevelGtestiilet kezdeményezésére torténik. Az SZMSZ-t az
intézmény honlapjan, illetve a helyben szokdsos mddon (az évodaban kifliggesztve) kell
nyilvdnossagra hozni.

Teriileti hatdlya kiterjed az dvoda teriletére, az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsoldodé — dvodan kivili programokra. Valamint az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6z0s
érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, ill. helyettese — munkaltatdi jogkdrben
eljarva hozhat intézkedést;

e szUl6t, vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény dolgozéjanak
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezet6t kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja el az évoda
éplletét.
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I.7. Az 6voda legfontosabb adatai

Az intézmény hivatalos neve:

Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség
Halacska Reformatus Ovoda

Az intézmény rovid neve:

Halacska Reformatus Ovoda

Alapito és fenntartd neve: székhelye:

Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség
1221 Budapest, Demjén Istvan u. 2.

Az intézmény alapitdja és
fenntartdja:

Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma

Alapitas éve:

1998

Intézmény feliigyeleti szerve:

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhazkeriilet; 1092 Budapest Raday u. 28.

Alapito okirat kelte:

2019.06.26.

Alapito okirat azonositdja:

1/2019.06.25 sz. presbiteri hatarozat

Az intézmény alaptevékenysége:

oévodaskoru gyermekek nevelése, iskolai életmddra
felkészitése

iskolai el6készits oktatds - TEAOR 8510

6évodai nevelés ellatas - 851011

sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése,
ellatasa - 851012

Az intézmény feladatellatasi helye
székhelye (Halacska): telephelye
(Kishalacska):

1221 Budapest, Torley tér. 3-4.
1225 Budapest, Bartok Béla ut 4.

Addészama: 18234237-1-43

OM azonosito: 101706

Miikodési engedély szama: BPB/012/04984-7/2013.
Nyilvantartasi szam: 3/1998

Statisztikai szamjele: 18234237 8510552 01

Szamlaszama:

11722003-20130996

Tel (Halacska):
Tel (Kishalacska):

+36-1-4820224
+36-1-2070141

Honlap:

www.halacskaovi.hu

E-posta:

halacskaovi@halacskaovi.hu

Az 6voda képviselGje:

a kozoktatasi torvény elbirasa szerint a vezetéssel
megbizott dvodavezetd

1.8. Az 6voda jogallasa

Az 6voda teljes jogkorrel rendelkez6, 6nalld gazdalkodd szerv.
Az 6voda alapfeladatainak elldtdsahoz sziikséges pénzeszkozt dllami normativabdl, kiegészité

normativabdl, 6nkormanyzati tdmogatasbdl, a specidlis feladatokhoz sziikséges anyagi fedezetet

egyhazi hozzdajaruldsbdl biztositja.
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatosan minden olyan
Ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Il. Az intézmény vezetése, k6zosségei, kapcsolatrendszere

II.1. Az dvodavezetés szerkezete, szervezeti felépités

Fenntarto (presbitérium és vezetdi)

Igazgatd tanacs

Ovodavezetd
Szlil6k kozossége

(SzlilGi szék)

Intézményvezet6-koordinator

(Nagy)Halacska (székhely) (Kis)Halacska (telephely)
vezet6-helyettes vezet6-helyettes

Gazdasagi vezet6

Ovodatitkar

Pedagoégusok, nevel6

munkat kézvetlenal Technikai dolgozdk
segit6k

Logopédiai feladatok egy részét munkaszerz6déssel szakképzett gydgypedagdgus latja el.
Mentalhigiénés szolgalatot megbizasi szerz6déssel mentalhigiénés szakember latja el.
Konyvelési feladatokat megbizasi szerz6déssel mérlegképes konyvel6 latja el.

I.1.1. A Halacska Reformatus Ovoda Igazgatétanacsa (tovabbiakban: Igazgatétanacs)
Az Igazgatotandcs az intézmény milkodését iranyitd és segit6 valasztott testilet, mely
tevékenységével elBsegiti az intézmény rendeltetésszer(i mikodését. Az intézmény egyeztetd,
dontés-el6készitd, végrehajtd és felligyelS testiilete. Biztositja a fenntartdi jogok és kotelességek
szakszer( gyakorlasat, és gyakorolja a fenntarté daltal raruhazott jogokat. Mlkodésének feltételeit a
fenntartd biztositja.
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Az 1995. évi I. torvény a Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz koznevelési torvény IV. rész
rendelkezései Igazgatotanacs felallitasat irja el az egyhazi fenntartasu intézményekben.

a) Az Igazgatdtanacs valasztasa
Az lgazgatdtanacs megvdlasztasardl a fenntarté gylilekezet presbitériuma gondoskodik, megbizasa
6 évre szol.

b) Az Igazgatdtandcs tagjai
Osszetételének meghatdrozasardl és tagjainak megvalasztasardl a fenntarté gondoskodik. Létszama
5, legfeljebb 13 f6 lehet.
* hivatalbdl tagja a lelkész, az intézményvezet§ és a gazdasagi vezetd
* a presbitérium 3altal (a 6 éves ciklusara) megvalasztott tovabbi személy(ek) - lehetdleg
presbiter, pedagdgus, jogdsz vagy gazdasagi-pénziigyi szakember,
* f6alldsu hatdrozatlan id6re kinevezett, elsGsorban reformatus o6vodapedagdgus, a
nevelGtestiilet valasztasa alapjan.
Az Igazgatétanacsban biztositani kell a Fenntartd képviselGinek a tobbségét.

c) Az Igazgatdtanacs feladatai és hataskore

* gyakorolja a fenntartd altal raruhdazott jogokat az intézmény felett,

* az intézményvezet6 megbizasanal lefolytatja a palydzati eljardst és a vezets6 személyét
illetéen javaslattevé jogkore van,

* jovdhagyja az intézmény Hazirendjét, éves Munkatervét, valamint egyéb tervezeteit és
szabalyzatait,

* az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat egyetérté
javaslataval felterjeszti a fenntartd gyillekezet presbitériumanak,

+ elBsegiti és ellendrzi a fenntarté Ovodara vonatkozé hatdrozatainak megvaldsitdsat,

* megtdrgyalja és véleményezi az intézmény éves koltségvetését, zarszdmadasat, azt
jovahagyasra elGterjeszti,

* azintézmény személyi Gigyeiben (allas helyek kiirasa, palyazatok, kinevezések, felmentések —
kiilonos tekintettel a vezetGire és hatarozatlan idej pedagodgusira) egyetértési jogkore van,

* figyelemmel kiséri az intézményben folyd nevel8-oktatd munkat, kilonds tekintettel az
egyhazi térvényben meghatarozott intézményi célokra,

* segiti az intézményt az igényes nevelG-oktatd munka személyi és targyi feltételeinek
megteremtésében, fejlesztésében,

* kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, ehhez megteremti a
feltételeket,

* képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd gylilekezet testiiletei és az orszagos egyhazi
féhatdsag el6tt,

* tdmogatja az dvoda kiilsé kapcsolatainak kialakitasat,

* elbirdlja az lgazgatétanacshoz benyujtott jogorvoslati kérelmeket, 0 dont mindazon
kérdésekben, amelyeket a fenntarté ra atruhaz.

Az Igazgatétandcs elndke:

A Presbitérium valasztja meg, a 6 éves ciklusara.

Eljar mindazokban az ligyekben, amellyel az Igazgatétanacs megbizza.

Vezeti az Igazgatdétandcs Uléseit, felkéri az (lés jegyz6konyvének vezetGjét, a jegyz6konyvet
aldirdsaval hitelesiti.
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Evente egy alkalommal beszamol a Presbitériumnak az Igazgatétanacs munkajarol.
Az Igazgatdtanacs elndkségének hatarozataival szemben (a hatarozat kézhezvételét6l szamitott 8
napon belill) jogorvoslati kérelemmel lehet fordulni a Presbitériumhoz. A Presbitérium a
legkozelebbi lésén targyalja a beadvanyt, s a hatdrozatardl 8 napon beliil értesiti a beadvany
készitdit.

I1.1.2. Ovodavezetd

Az 6voda élén az ovodavezetS dll, aki az intézmény egyszemélyi felelGse. Kinevezési jogat a
Fenntartoé gyakorolja.
O képviseli az 6vodat. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd
szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idétartamra torténik.
Feladatai csoportosithatok

*  pedagégiai,

* munkalgyi

* gazdalkodasi

* tanligy-igazgatasi teenddk ellatasara

Feladata
Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
Biztositja az intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket. Elvégzi a
pedagdgiai munka iranyitdsat, ellendrzését. Vezeti a nevel6testiiletet. Képviseli az intézményt
kils6 szervek el6tt. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mUikodésének valamennyi teriiletét. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Ellatja az intézmény
mUkodését érint6 jogszabalyokban, fenntartéi rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
elGirt feladatokat. Felel6s az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, valamint az
ellen6rzés rendszerének kialakitasaért. Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezéen
el6irt szabalyzatait, tovabba az intézmény m(ikédését segit6 egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, koordinalé tevékenységek lat el. Tamogatja az intézmény
munkajat segité testiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységét. Folyamatosan értékeli a
vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Ellendrzési Gtemtervet készit, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mUkodése érdekében.
Az ellenGrzés kiterjed:

* anevelG6-oktaté munka minden teriletére,

* atechnikai dolgozék munkavégzésére, munkafegyelemére.

Az ellendrzés fajtai:
* Tervszerd, el6re megbeszélt szempontok szerinti;
* Spontdn, alkalomszerd.

Az ellen6rzés mellett értékelés torténik, amelynek minden esetben el6re mutaténak, a munkat
segitének kell lenni. A hidnyossagok feltarasa utan intézkedési tervben kell meghatarozni a
javitandé feladatokat, annak maédjat, hataridejét, felelGsét.

Az ellendrzési, értékelési tervet részletesen tartalmazza az évenként elkészitett nevelési terv.
Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kdtelezGen elGirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
m(ikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.
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Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, koordindlo tevékenységet lat el.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Folyamatosan értékeli a vezetés, szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat. A
vezetd benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 dra, kdtelezd éraszama, melyet
csoportban tolt: 8 6ra

Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 d6ra, kotelezd éraszama, melyet
csoportban tolt: 24 éra

Intézményvezet6-koordinator Heti munkaideje: 40 dra.

Gazdasagi vezetd Heti munkaideje: 20 dra.

Az intézmény mikodésével és a sziil6k lgyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a
teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezetSt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényl6 kizarélagos
hatdskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelGsséggel az
intézményvezetS-helyettes helyettesiti.

Az dvodavezets tartds tdvolléte esetén a Fenntarté a helyettes vezetd dvodapedagdgust bizza
meg a vezetéi feladatok elldtdsdval. A megbizds hatdrozott idére szdl. Ha a vezetd
ovodapedagdgus a helyettesitési megbizds lejdarta utdn sem tudja elldtni feladatait, a megbizds
idétartama meghosszabbithato. A kijelolt helyettes gyakorolja a kizdrdlagos jogkdrként
fenntartott hatdskéréket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tdvollét —
ide nem értve az évi rendes szabadsdgot. Amennyiben az dvodavezetd évi rendes szabadsdga alatt
nem elérheté (példdul kiilféldén tartézkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizdrdlagos jogkérként
fenntartott hatdskéréket is a helyettes gyakorolja.

Az dvodavezet§ és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezet§ altal adott
megbizas alapjan torténik. A korban, tapasztalatban, 6vodaban eltéltott idé alapjan valasztott
6vodapedagdgus latja el sziikség szerint a vezetGi teendGket.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tlr6é Ugyekben megbizott
ovodapedagogus jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizads egy nevelési évre szdl, a
délel6tti és a délutani miszakrendben dolgozé két évodapedagdgus részére.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényls Ggyekre terjed ki.

Az 6évodavezet6-helyettes megbizdsakor a nevelStestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A helyettes kivalasztasa és megbizdsa az dvodavezet6 hataskore.

I1.1.3. Ovodavezetd — helyettes, Telephelyvezetd (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

A vezetd tdvolléte esetén az vezet6 megbizasa alapjan elldtja a vezet6i feladatokat. Az
intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt. Gyakorolja az
ellenjegyzési jogkort az intézményvezets kotelezettségvallaldsa, utalvdnyozdsa esetén. Az
intézményvezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelGssége mindazon teriletre
kiterjed, amelyet részletes munkakoéri leirdsuk tartalmaz.
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11.1.4. Gazdasagi vezeto feladata
Egyuttmdkodik az intézmény vezetGjével a gazdasagi és pénziigyi tevékenységek iranyitasaban, a
pénzigyi fegyelem megtartdsdban, az intézmény koltségvetésének elkészitésében. A vezetSvel
egyltt gondoskodik az adatszolgaltatasrél, és a gazddlkoddsrél szold beszamold jelentés
elkészitésérdl.

Koordindlja, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, mszaki szabalyzatait. A
vezetbvel egyltt szervezi az intézmény kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

11.1.5. Intézményvezet6-koordinator feladata

A munkakor célja és alapfeladata:
* Az 6voda munkakozossége szdmara a Fenntartdval egyeztetve a reformatus identitds
mélyitése;
* hosszutavd, nemzeti-keresztény nevelés-k6zpontu szervezeti és nevelési stratégia alakitasa;
* az aldozatvallald, egymast tdmogatd, tisztességes és csaldd-kdzpontd munkakultira
alakitdsa, és annak fenntartdsa szempontjabdl kritikus folyamatok és rendszerek
finomhangolasa;
* amunkaetika és fegyelem erdsitése;
* a munkakodzosség biztonsagérzetét novelS és kiszamithatd terhelését elGsegité vezetési
kultura és gyakorlat gazdagitasa;
* az o6voda miikddése szempontjabdl meghatdrozé érdekeltekkel kapcsolatépités és
kapcsolattartds — kiemelten a presbitériummal és a Fenntarté képviselGivel.
Egyluttmdkodik az intézmény vezetGjével és a gazdasagi vezetGvel a gazdasagi és pénziigyi
tervezés és kontroll teriletén, az intézmény koltségvetésének elkészitésében. Koordindlja az
ingatlan beruhazasait, és a gondnok munkajat.

1.1.6. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetGsége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. A
vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a bels§ szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat. A
vezetGség tagjai:

* intézményvezet6

* intézményvezetd — helyettesek

* gazdasagi vezet6

* intézményvezetb-koordinator

Minden évben két alkalommal egyeztetnek a vezetGség tagjai arrdl, hogy az egyes vezetdi
feladatokat ki latja el, ill. azok teljesiiléséért ki felel.

11.1.6.1. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozé munkavallalék a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozdé esetében vilagosan meg kell hatdrozni a
munkakari leirasban.

A vezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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11.1.6.2. Eljaras rend az intézményi képviseletre - Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Az
intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkez6k szerint:

* Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a
meghatalmazott a felhatalmazasban meghatarozott tgyben és id6tartamig

jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni.

Az 6voda vezetGje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdskoroket
ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébdl:
* az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkakozdsségek vezetbire; A munkaltatoi jogkdrébdl:
* nevel6munkat kozvetlenil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
irdnyitasat, és szervezését, a munka- és tlizvédelmi tevékenység felelGsének iranyitasat és
ellen6rzését az 6vodavezetd helyettesre.

1.1.7. Székhely és telephely k6zotti kapcsolattartas rendje, formdja, vezetok kozotti
feladatmegosztas

A két szervezeti egység szakmailag és gazdasagilag, tanligy-igazgatasi, munkaltatasi terileten is
egységet alkot. Dokumentumaik, szabalyzataik azonosak.

Tanévnyitd, tanévzard Gnnepség a fenntarté gyillekezetben torténik. Amennyiben a tavolsag -
gyermekeket érintd veszélyeztets, hatranyba hozdé okok miatt - nehezen kiizdhet6 le mindkét
intézményegység a szamara optimalis megoldast valaszthatja, fenntartdéi és vezet6i, valamit szil8i
jévahagyas alapjan.

Kilon tarthatd az (innepség, évodai program abban az esetben is, ha olyan mértékil szervezési
problémat okoz a k6z6s program szervezése, ami a gyermekekre nézve hatranyos.

Gyermekeknek sz616 6vodaszintl ahitatot kiilon-kilon kell tartani. Feln6tt kozosséglink hetenkénti
ahitatait ktlon-kilon kell tartani. A kozos alkalmakon az ahitatok is kozosek.

Egyéb d&vodai programokrdl, kirandulasokrdl, balokrdl, gyermekml(isorokrdl, el6adasokrdl
egyeztetést kovetben a program jellegének megfelel6en dont a vezetés.

A SzUlGi Szervezet alapvet6en kozos megbeszéléseken egyeztet. A feladatok jelegétdl fliggden
egyutt, vagy kilon-kiléon munkalkodik.

Szakmai tekintetben a mindéségfejlesztés kozosen torténik. E feladatot a mindenkori
mindGségfejlesztési vezetd koordinadlja.

Vezet6i ellenGrzéseket az évoda vezetGje latja el, mindkét egységnél, a vezets-helyettesek
segitségével.

NevelGtestileti értekezleteket lehet6leg kozdsen célszer( tartani.

11.2. Az 6voda kozosségei

11.2.1. Alkalmazottak k6z6ssége

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdkbdl tevédik Gssze.
Az O6voda alkalmazottainak jogait, kotelezettségeit, juttatasait, valamint o&vodan beldli
érdekérvényesitési lehetfségeit a magasabb jogszabaly rogziti.
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Az 6voda alkalmazottaira a Magyar Reformatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye alkalmazasa mellett a
kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltak érvényesek.

Az alkalmazotti kozosség jogai:
* Részvételi jog
* Egyetértési jog
* Dontési jog

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé dvodapedagdgus, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktaté munkat kozvetlenll segit6 mads alkalmazott. (Dajka, 6vodatitkar, pedagdgiai
asszisztens, takaritd, rendszergazda, karbantarto).

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Személyes
jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben — testileti jogkdr esetén a
testilet egyszer( tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabdlyok elGirdsai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az évoda vezetGje alkalmazza.
Munkajukat a munkakéri leirdsban foglaltak alapjan végzik.

1.2.2. Nevel6k k6z6ssége

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betolté
alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité fels6foku
iskolai végzettségl alkalmazottja.

A nevelGtestilet a jogszabdlyokban megfogalmazott dontési
jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet dontési jogkdre:

* ahelyi nevelési program és mddositdsanak elfogadasa,

* aszervezeti és mikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

* anevelésiintézmény éves munkatervének elkészitése,

* anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

* anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

* ahazirend elfogadasa,

* az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa,

* a nevelési tanacsado vagy a szakért8i és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hatodik
életévét betoltott gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa,

* jogszabdlyban meghatarozott mas lgyek.

Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az évoda miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
* pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
* vezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt,
* pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,
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* munkak6dzosség-vezetSi megbizasrol.

Egy nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
« Evnyit6 értekezlet
«  Evzaré
* Féléves értekezlet
* Rendkivili nevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet 1/3-a igényli.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

11.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az o6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevel6testiilet tagjaibdl
munkacsoportok, bizottsagok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetd dontése alapjan, és
erre atruhazhatja a feladatkorébe tartozd lgyek egy részét. A bizottsdgnak beszamolasi
kotelezettsége van a nevelGtestilet felé.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6 hozza létre, errél tdjékoztatnia kell a
nevelGtestiletet.
Tagjait az 6vodavezet6 bizza meg, vagy a nevelbtestiilet valasztja.

A nevelGtestiilet nem ruhdazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
* Pedagdgiai Program elfogadasa
* Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat elfogaddsa
* Hazirend elfogadasa.

11.2.4. Szakmai munkakodzosség

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat |étre szakmai munkak6zosséget.
A  munkakozOsség-vezet6 megbizdsa legfeljebb 06t éves hatarozott id6tartamra az
intézményvezet6 jogkore.

Szakmai munkak6z6sség az dvoda nevelési programja, munkaterve és a munkakdz6sség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre szélé munkaterv szerint tevékenykedik. Munkajat a
munkakozosség vezetd irdnyitja.

Munkak6zOsség vezet6jét a tagok javaslatdra a vezet6 bizza meg.

Feladata:
* hogy szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat,
* azintézményvezetl utasitasdnak megfelel6en elkésziti a csoport éves munkaprogramjat.
* acsoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének, illetve
a feligyelettel megbizott intézményvezets-helyettesnek,
* segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kérben
rabizott feladatokat.
A munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd nevelS és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez, és
ellenérzéséhez.

A munkak6zosség gondoskodik a pedagégus-munkakérében foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl.
Munkdjat minden évben a tanévnyitd értekezleten elfogadottak alapjan végzik.
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11.2.5. Sziil6k kozossége - SziilGi Szervezet

Az 6vodaban a sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességlk teljesitése
érdekében szUlGi szervezetet hozhatnak létre.

A csoportok Szll6i Szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek szilei alkotjak. Tisztségvisel6k:
elnok, elndk helyettes, tagok.

A Szll6i Szervezet tagjai a kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az elnok vagy az
ovodapedagogus segitségével juttatjak el az dvoda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziil6i munkakdzosség legmagasabb szint(i déntéshozé szerve az Ovodai Sziili Szervezet
valasztmanya.

Munkajaban a csoportos Sziil6i Szervezet elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az Ovodai Sziil6i Szervezet maga viélasztja tisztségviselSit, a mindenkori sziilSi kdzosségbdl.
Tisztségvisel6k: elnok, elnok helyettes, tagok.

Dontéshozatalaihoz az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen legyen. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer(i sz6tobbséggel hozza meg.

1.2.5.1. Az 6vodai SziilGi Szervezet, és az 6vodavezetés kozotti kapcsolattartas

Az O6vodai Szil6i Szervezet elnoke kozvetlenll az dévoda vezetdjével tart kapcsolatot. Az
intézményvezets és a szllbi szervezet elndke az egylttm(ikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szUlGi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A Sz(il6i Szervezet valasztmanyat az évoda vezetSjének nevelési évenként legaldbb 2 alkalommal
ossze kell hivni, és itt tajékoztatast kell adnia az évodai feladatairdl, tevékenységérél.

A vezet( feladata az Szll6i Szervezet felé:
* Informacids bdazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mUkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
* Kozvetlenil rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek az évoda SzilGi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
* Biztositja a megfelel6 helységet (nevelGtestileti terem), és a szikséges berendezést.
11.2.5.2. Az Ovodai Sziil6i Szervezet jogai

* Az édvodai szil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

* Mint szil6i szervezet képvisel6je, részt vesz az érdekeit érint6 dontések meghozataldban.
Tanacskozasi joggal rész vehet a nevel6testiileti értekezleten.

* Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézmény nevel6testiiletét és a fenntartot.

* Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

* Kialakitja sajat m(ikodési rendjét.

* Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

* Képviseli a szlil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

* Véleményezi az 6voda pedagodgiai programjat, szervezeti és m(ikodési szabalyzatat.

* Véleményezési és egyetértési jogot gyakorol a hazirend és a munkaterv meghatarozé
részét illetGen.

* Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilG6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A szil6i szervezet sajat SZMSZ-éré6l, Ugyrendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
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11.2.6. Gyermekek k6z0ssége
Az azonos csoportba jaré  gyermekek  ovodai csoportkdzosséget
alkotnak. Eltikdn dvodapedagdgusok alinak. Az dvodapedagdgust a csoport vezetésével az

ovodavezetd bizza meg.
A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa

* Azonos csoportban jard, ugyanahhoz a két dévodapedagdgushoz tartozd gyermek

csoportjanak 80%-a.
* Kilon, specialis foglalkozdsokon résztvevé gyerekek csoportjanak 80%-a.

I.3. Az Ovoda kapcsolatai

11.3.1. Az évodai kozosségek kapcsolatai
11.3.1.1. Ovoda szervezeti egységeinek és dolgozéinak kapcsolata

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylttmUkodés sordan minden olyan intézkedésnél, amelyik az évoda egészét érinti, az
intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.
A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az O6vodapedagodgusok, pedagodgiai munkat segiték, és a technikai dolgozdk szoros, és
eredményes egylitt munkalkodasat, a megfelel6 informacidaramlas, a feladatok egyeztetése,
tisztazasa valamint a kozos Istenre figyelés viheti eredményre.
Formai:

* A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, férumok, stb.

* A hét folyaman kozos feln6tt ahitat szervezése

* A nevel6testilet k6zos nnepei: Kardcsony, névnap, kirandulasok

* NevelGtestilet, valamint a dajkak tovabbképzésének biztositasa, aktudlis nevelési

feladatok k6z6s megyvitatasa
* Szakmai napok szervezése
11.3.1.2. A neveldk - sziil6k kapcsolata

Az 6voda egész életérdl, az 6vodai munkatervrél az dvodavezetd, az dvodapedagdgus tajékoztatja
a szll6ket.
A kapcsolattartas formai

* SzUl6i Szervezeti értekezletek

* Hirdetd tablak

* SzUl6i értekezlet

* Csaladlatogatdsok

* Fogadd 6rdk (el6re egyeztetett id6pontokban)

* Csoportos falitjsag informacioi

» Ovodai rendezvények

A szll6i értekezletek, fogaddorak idejét az éves dvodai munkaterv tartalmazza. Az intézmény a
Kozoktatdsi és Koznevelési torvénynek megfelel6éen a gyermekekrdl rendszeres szébeli
tdjékoztatdst ad. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szll6k csoportos
tajékoztatasanak maddja a szil6i értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

Amennyiben a szil6 tdjékozddni szeretne, személyesen, telefonon vagy irdsban id6pontot
egyeztethet. A gyermekekkel kapcsolatos gondok, 6romok megbeszélése, a fogadddran, az
o6vodapedagoégusokkal egyeztetett id6pontban torténhet. Ezzel biztositva az
o6vodapedagoégusok nyugodt foglalkozasat a gyermekekkel.
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A sziil6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban, vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képvisel8ik, tisztségviselSik utjan kdzolhetik az dvoda vezetdjével, nevelbtestilettel.
A sziul6 a gyermekét érint6, személyiségével kapcsolatos lgyekben elsésorban a csoportos
6vodapedagdgus, ezek utan az 6voda vezetdje koteles megadni. A véleménynyilvanitds szolgalati
utja:

* Csoportos 6vodapedagogus — az ligyben érdekelt 6vodapedagdgus

* Telephelylinkdn: Telepvezetd

+ Ovodavezetd

* Az 6voda fenntartdja

A sz(il6k és mads érdekl6d6k az 6voda pedagdgiai programjatol, SZMSZ-r6l, hazirendjérdl az évoda
vezet6jétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az 6voddban a nevel6 és oktaté munka Pedagégiai Program szerint folyik, melyet nyilvanossagra
kell hozni.
Az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza:

* Azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlédését, kozosségi életre
vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben lévik felzarkdztatdsat, valamint az
iskolara valé alkalmassa tételt.

* A keresztyén szellem( légkor kialakitdsanak maddjat. Tiszteletben tartva, kiegészitve a
csaladok nevel6 munkajat.

* Kihangsulyozva az érzelmi er6k megmozgatdsat, a felebarati szeretetet, a testvéri érzések
elmélyitését.

* Mindehhez szikséges a nevelGtestlilet és a technikai személyzet példamutatd
magatartasa, keresztyén szemlélete, életvitele, az Ur Jézusra mutatdsa.

* Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziil6ket folyamatosan tdjékoztatjak az arra illetékes
6vodapedagdgusok.

Az 6voda pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhets, megtekinthetd. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél taldlhatd meg:

+ Ovoda fenntartdja

« Ovoda irattara

« Ovoda vezetdje

*  Munkakoz6sség vezetbje

« Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok a kiscsoportos gyermekek csaladi otthondba a nevelési év kezdete el6tt
elldtogatnak. Az évek folyamdn, bizonyos esetekben, (az esetleges felmeril6 problémak
megbeszélésére) szintén torténhetnek csaladlatogatasok.

11.3.2. Az 6voda tarsadalmi kdrnyezetével valé kapcsolattartas

Az o6vodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az o6vodavezetd
képviseli — elGre egyeztetett esetekben pedig az intézményvezet6-koordinator. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestilet is kapcsolatot tart a kiloénbozd
tarsintézményekkel.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.
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Kapcsolattartas az egyhdazzal, mint fenntartd szervvel: o K6z6s ahitat o Egyhazi innepek
kozos lebonyolitasa. o Gylilekezeti alkalmakba valé bekapcsolodas

Kapcsolattartds a mar mikods egyhazi dvoddakkal, iskolakkal, a tapasztalatok kicserélése,
egymas latogatasa. Kiemelt kapcsolat az egyhdzkozséglink iskoldja, a Rézsakerti Demjén
Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds résztvevaiivel

Az 6voda gyermekeinek rendelkezésére all az 6voda orvosa és védénGje. Nevelési
évenként egy alkalommal a gyermekek szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt. Az
6voda véddéndéje rendszeresen ellenérzi a gyermekek fejlédését, ndvekedését, sziikség
szerint tdjékoztatja a vezet6t a felmeril6 problémakrél. A munkakapcsolat
megszervezéséért az évoda vezetdje a felelbs.

Kapcsolattartds a helyi 6nkormanyzattal. A kerilet
pedagégiai  életébe vald bekapcsolddds, szakmai tovabbképzéseken vald
részvétel.

Reformatus Pedagdgiai Intézettel, mint szakmai szolgaltatdval.

EGYMI SzakértGi Bizottsaggal, és a Pedagdgiai Szakszolgdlattal O Reformatus EGYMI-vel
Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamuigyi Hivatallal

Gyermek programokat ajanld kulturdlis intézményekkel, szolgaltatdkkal

Karoli Gaspar Egyetem Tanitoképzé Féiskola Ovondképzé Karral

A fenntartéval (Budapest-Budafoki Reformatus Egyhdazkozség) valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkezé teruletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére,
az intézmény tevékenységi korének modositdsara,
az intézmény nevének megallapitdsara,
az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellenérzésére:
0 gazdalkodasi, m(ikodési torvényességi szempontbdl,
O szakmai munka eredményessége tekintetében,
O az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
O a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az Unnepek, Gnnepélyek k6z6s megemlékezések,
az intézményi SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend jévahagyasa és moddositasa
tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szébeli tajékoztatas, irasbeli beszamold, egyeztetés — presbiteri Uléseken, éves
programtervezd hétvégén
egyeztet( értekezleteken vald részvétel.
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Kapcsolat a Rézsakerti Demjén Istvan Altalanos Iskola és Gimnaziummal
Az egylttmikodés célja: egymds munkajdnak megismerése, kiegészitése, a gyermekek iskolai
beilleszkedésének segitése, konnyitése. Az éves munkatervben rogzitjiik a kapcsolattartds
formajat, id6pontjait, feleléseit.
Gyakorisaga: minden nevelési évben iskolai beiratasok el6tt, illetve alkalmanként.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:
* Kolcsonos latogatasok (dvodai-iskolai nyilt napok);
* Rendezvényeken, Uinnepélyeken valé részvétel;
* Volt 6voddasokkal kapcsolatos nyilt napok (nyomon kovetés)
+  Ovodasok iskolaval valé megismerkedése

Kapcsolattartd: Ovodavezet6 és az adott évre megbizott ovodapedagdgus, illetve
ovodapedagogusok.

Kapcsolat a Reformatus EGYMiI-vel
Az intézmény célja a gyermekek pedagdgiai célu megsegitése, a csalddok tamogatdsa a keresztyén
szellemiség tiikrében. Feladata szolgaltatd bazisként, hogy partnerkdzpontu szemlélettel magas
szinvonall pedagdgiai szolgaltatdst nyujtson a nevelési-oktatdasi intézmények vezetbinek,
pedagdgusainak, a tanuléknak és sziil6knek egyarant.
Szolgaltatasaik: nevelési tandcsadas, logopédiai ellatds, fejleszté pedagdgia, pszicholdgiai ellatas,
tehetséggondozas, szakértGi bizottsagi feladatok.

A feladatok tekintetében az 6voda alapitd okirata az irdnyadd. A kapcsolattartds formaja:

«  Ovoda altal (el6zetes konzultacié alapjan) sz(irévizsgalat kérés azon gyermekre
vonatkozdan, akinél felmeril/het a kiillonleges banasmad, ezen belul a sajatos nevelési
igény, illetve fogyatékossag.

« Az dvoda alapito okirata szerint beintegralhatd SNI-s gyermek fejlesztése a szakértéi
szakvélemény alapjan egyéni fejlesztési terv vezetésével (a sajatos nevelési igényhez
igazodd szakember altali szolgaltatas igénybevétele)

Kontroll vizsgalat kérése a szakértGi szakvélemény alapjan

A kapcsolat felvétel és tartas a vezetés feladata.

lll. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
lll.1. Az voda miikddési rendje:

Il.1.1. Az évodai nevelési év munkarendje

* Az 6vodai nevelési év szept. 1.-t6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

* Oktatasi év: szeptember 01.- majus 31.-ig tart.

* Az dvoda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrél a szil6k két hénappal el6bb

értesitést kapnak.

* Az 6vodapegagogusok és a dajkak valté miszakban végzik el feladataikat.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGStestilet hatarozza meg és rogziti munkatervében az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
A legfontosabb eseményeket és id6pontokat az elsé sziil6i értekezleten ismertetik a sztil6kkel.
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I11.1.2. Nyitva tartds rendje

Az 6voda 5 napos munkarenddel tizemel.

Nyitva tartasa: 6 - 18 6raig, a dolgozdk lépcsézetes munkakezdésével, illetéleg befejezésével. A
reggeli, délutani Ugyeleti id6szakok és a napkozbeni [atogatds rendje az intézmény Hazirendjében
részletesen megtalalhaté.

Az 6voda vezetGjével tortént el6zetes egyeztetés alapjan az éplilet ettél eltér6 id6pontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az nevel6 koteles a rabizott épliletben a hazirend alapjan a gyermekek magatartdsat, az éplletek
rendjének, tisztasaganak megG6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Csoportot 6sszevonni abban az esetben lehet, ha az 6sszevonni kivant csoportok létszama a 23 f6t
nem haladja meg.

Belépés és benntartézkodas rendje az vodaban.

A szil6k, és mindazok, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak az
Oltoz6ben, szll6i fogaddban tartdzkodhatnak, a csoportszobdaba, mosdéba a gyermekek
egészsége és a tisztasag megovasa érdekében kérjik ne 1épjenek. /kivétel a szulGi értekezlet, vagy
egyéb rendezvény /

Ha a szll6 megérkezett a gyermekéért, az dvodaba, kérjik, hogy miel6bb vegye at gyermekét az
ovodapedagogustol. Hazirendiink értelmében attél fogva 6 a felelGs a gyermekért.

A szUil6 kérdését, tdjékoztatadsi kérését, a gyermekét érint6, személyiségével kapcsolatos
Ugyekben elsésorban a csoportos évodapedagdégus, ezek utdn az évoda vezetdje koteles megadni.
Kérjuk a szil6ket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
Ovodapedagdgust az dvodasokkal valé foglalatossdga kdozben hosszabb idére ne vonjak el a
csoporttél. Az 6vodai szlinetben a hivatalos lgyek intézésének id6pontjat az évoda vezetGje
hatdrozza meg.

GYES, GYED, GYET—en |év6 sziil6k els6sorban szorgalmi id&szak alatt hozzak gyermekeiket az
ovodaba. (Pedagdgusok szabadsaganak valamint a karbantartasi munkalatok biztositasa miatt.)

111.1.3. Zarva tartas

Az dvoda a fenntartd rendelkezései szerint tart zarva, melyrél a sz(il6k két hdnappal el6bb értesitést
kapnak.

Nyari id6szakban az évoda 5 hetet zarva tart.

Téli id6szakban az iskolai szlinettel megegyezden tart zarva.

A zarva tartds ideje alatt a sz(il6 kérése esetén, a térvényi elGirds alapjan a gyermeket az erre kijel6lt
masik évodaban kell elhelyezni.

Nevelés nélkiili munkanapok

Szorgalmi év soran 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe. Ennek id6pontjardl a térvényben
elGirtak szerint értesitjik a sziil6ket. (7 nappal el6tte ki kell irni. )

11.1.4. Pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait, és kotelességeit a kozoktatasi torvény valamint a Magyar Reformatus Egyhaz
kozoktatasi torvénye rogziti.

Heti teljes munkaid6t a térvényi meghatarozds alapjan, valamint a munkabeosztast, az egyenletes
terhelés figyelembevételével kell 6sszedllitani. A napi munkarendet a vezeté allapitja meg.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje az intézményben

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogaddodrak,
gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezé
ordjanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

Tavolmaradas esetén elGzetesen jelentenie kell, hogy feladatainak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.

A dolgozé a munkdabdl vald rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidSében csak kilonlegesen slirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidé beosztasat az dévoda vezetSjének el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altaldaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozd szabalyok, elGirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

111.1.5. Nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a helyettesitési rendjét a vezetd
hatdrozza meg, figyelembe véve az intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat.

111.1.6. A munkaid6 beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabdlyok, valamint az alkalmazotti
szerz6désben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnydban a munkarendet a felligyeleti szerv
engedélyével a munkaltaté allapitja meg.
A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal

* a Munka Torvénykonyve 2012.évi l. torvény,

* akoztisztviselGk jogallasardl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény,

* a kozalkalmazottak jogallasardl szdld tobbszor mddositott 1992. évi XXXIII. térvény

el6irasai az iranyadok.

A heti munkaidé 40 éra.

* A 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet értelmében.

I11.1.7. Szabadsag igénylésének rendje

Szabadsdag igényét a vezetbvel egyeztetni kell. A nyari id6szakban az el6re megbeszélt, beosztott
rend szerint torténnek a szabadsagok kiadasa. Oktatasi id6szakban csak nagyon indokolt esetben
vehet6 ki szabadsag. (Rendkiviili eseményeket kivéve.)

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozék éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6, valamint

a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A

dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az dvodavezet helyettes a felelds.

111.1.8. Teend6 hidnyzas, tavolmaradas esetén

Tavolmaradas esetén elGzetesen jelentenie kell, hogy feladatainak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.

25/66. oldal



A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
el6bb, de (pl. hirtelen megbetegedés esetén) legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig koteles
jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Tovabba a kdzvetlen munkatarsat is értesitenie kell a hianyzasrdl.

Ujbdli munkéba allas idejérdl szintén értesiteni kell a vezetét.

111.1.9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idSleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetGjének,
illetve felhatalmazdsa alapjan az évodavezet6- helyettesnek a feladata.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetGje belsd utasitdsban szabdlyozza.

111.1.10. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazddlkoddsdaval, ezen bellil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében |évé vagyon hasznositasaval Osszefliggé feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a gazdasagi
vezetd felelGssége, szorosan egyittmikodve az intézmény vezet6jével és az intézményvezetd-
koordinatorral.

A gazdélkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatédrozott médon kell végezni.
O Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az évoda vezetdje, fenntartd
képvisel6je. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni a szdmlavezet§ hitelintézethez.
Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanyat az évodavezetd koteles Grizni.
Intézménylink részére meghatdrozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlakat
nyitotta:

Hitelintézet megnevezése |[Szdmla megnevezése |Szamla szama

OTP bank 11722003 20130996
Bélyegz6k hasznadlata, kezelése

* Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kbvetkezdk jogosultak:
* Intézményvezetd,
* Intézményvezetd helyettes,

* Intézményvezet6-koordinator, 0 Gazdasagi vezetd

l1.2. Az 6voda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

111.2.1. Az alkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrej6tte

Pedagdgus munkakorben elsGsorban olyan reformatus vagy mas torténelmi egyhdzhoz kotédg,
keresztény valldsu egyhaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkajaval véllalja az intézmény
céljait, elbirt végzettségl, és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatdsara alkalmas. llyen
palyazdé hidnyaban alkalmazhaté az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas vallasu pedagogus
is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.
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Pedagdgus, intézményvezet8-koordindtor, és gazdasagi vezetd egy évet meghalado, illetve
hatdrozatlan idejl alkalmazasahoz, valamint alkalmazasanak a munkaltatd részérél torténd
egyoldald megsziintetéséhez a fenntarté hozzdjaruldsa szikséges, egyébként felette a
munkaltatdi jogokat az intézmény vezet6je gyakorolja. A pedagdgus hivatasanak gyakorlasa
kozben és maganéletében egyhazahoz és hazajahoz vald hliségével, feddhetetlen életmddjaval,
valldsanak gyakorlasaval mutasson példat.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor 1 éves munkaszerz6désben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd illetménnyel
foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkil arra, hogy milyen vallasu és milyen
munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus kozdsség munkatdrsa, és
koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni a gyermekek
keresztény erkolcs szerinti nevelését.

A reformatus kdzoktatasi intézmény nevel6testileti tagjai és vezet6i munkajuk megkezdése el6tt
vagy kozben fogadalmat tesznek. A fogadalomtétel idGpontjat és formdjat a fenntartd
egyetértésével az intézmény hatarozza meg.

Az etikai kodexben foglaltak megismertetése, annak betartasa minden dolgozd részére elvart
magatartasi format fogalmaz meg.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivil esé feladatra,
hatdrozott id6re, atmeneti id6szakra.

111.2.2. Egészségiigyi kiskonyv
Az egészségligyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok  elvégeztetése egy  évben egyszer az

Uzemorvossal egyeztetett id6pontban kotelezS. A dolgozdk csak érvényes kiskonyvvel
végezhetnek munkat az intézményben.

111.2.3. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerz6désben, és/vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

111.2.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetgje altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben
Iévd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozd koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak,
a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles
végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siilnek, és
amelyek nyilvanossdagra kerliilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezék:
* Adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
* A gyermekek személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
* Adolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindGsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megG6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

111.2.5. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, akiknek
munkakorik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése,
és/vagy a vezetGség altal kialakitott képzési stratégiaba, ill. kozéptavu képzési célokhoz a képzése
illeszkedik.
A tovabbképzés moddjat, lehetdségeit a tovdbbképzési térvény elGirdsai alapjan elkészitett
Tovabbképzési szabalyzatban foglaltak szerint allapitjuk meg.
Tovabbi szabalyok:
* Mindenki koteles irasban kérni tovdbb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szoé.
* Tobb hasonld képzés esetén el6nyben kell részesiteni a legszinvonalasabb szakmai
mUhelyek programjait.
* Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmdanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
* Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids id6pontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjaruldas mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente felil kell vizsgalni.

I11.2.6. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy balesetveszély esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzatot és T(izvédelmi Szabalyzatot,
valamint tlz esetére elGirt utasitasokat, a menekdilés utjat.

111.2.7. Egyéb juttatasok

Az MT 165. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a munkaltaté tdmogathatja az alkalmazott
kulturdlis, joléti, egészségligyi sziikségleteinek kielégitését, életkorilményeinek javitasat.
A tdmogatasok formajat és azok mértékét az Alkalmazotti szerz6dés, ennek hidnyaban az SZMSZ
rogziti.

111.2.7.1. Etkezési hozzajarulas
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni. Az
étkezésért fizetendd téritési dij 0sszege: Az étkezésért a konyha felé fizetendd 6sszeg
csokkentve a mindenkori torvényben meghatdrozott tamogatas 0sszegével.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:
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* Agyesid6tartamara,
* Agyed id6tartamara,
* Fizetés nélkili szabadsag id6tartamara,
* Atdppénzidbtartamara,
* A felmentési id6, lemondasi id6 azon id6tartamadra, amelyre a koézalkalmazottat a
munkavégzés aldl mentesitették.
A juttatds szamitdsanal a megkezdett hdnapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe venni.
111.2.7.2. Telefonhasznalat
Telefonhoz hivds esetén az évodapedagdgus a gyermekek felligyeletérsl gondoskodik. Hivatalos és
magan telefonjait roviden intézze el.
A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgés esetben hasznalhaté
magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
Sirgbs hivasfogadas: csoportszobdn kivil, a gyermekek felligyeletét biztositva, csoportszoba
Osszenyitasdval, vagy masik feln6tt segitségével. 111.2.7.3. Fénymadsolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymdsoldsa téritésmentesen torténik.
Fénymasolas magan célra, fizetés ellenében lehetséges.
111.2.7.4. Informatikai eszkdzok hasznalata (Laptop, Notebook, stb.)
A gyermekek felligyeletének ellatdsat nem akadalyozhatja a szamitégép hasznalata. A

dolgozdéknak az adminisztracios feladatuk ellatdsa érdekében biztositott az informatikai eszk6zok
hasznalata a nevel6testliileti szobaban.

111.2.8. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga és a kiadmdanyozas eljarasrendje
111.2.8.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

* A 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)
e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet értelmében.

A kozzétételi kotelezettségnek eleget téve, annak formdjaban kell nyilvanossagra hozni az
intézmény dokumentumait.
O Az intézmény helyi Pedagdgiai Programja, a Hazirend, a Szervezeti és M{kodési
Szabalyzat minden érdekl6d6 szamara az dvoda irodajaban el6zetes egyeztetést
kovet6en, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetéek.

111.2.8.2. Az intézmény dokumentumainak kiadmanyozasa és eljarasrendje

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Kils6 szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmdanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.
Az dvodavezet§ kiadmdnyozdsi jogat atruhazhatja, az 4atruhdzott kiadmanyozadsi jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az évoda vezetGje kilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetének is.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

*  nevét,
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* székhelyét,

* aziktatészamot,

* azligyintéz6 megnevezését,

e azlgyintézés helyét és idejét,

* azirat aldirdjanak nevét, beosztasat és

* anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény nevét fel kell tlintetni valamennyi feladat-ellatasi helyen, cimtablan,
a nyomtatvanyokon és a bélyegz&kon.

Tajékoztatasi kotelezettség
Az 6voda eleget téve a torvényi kotelezettségnek, elektronikusan jeleniti meg a nevelési- oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumokat (KIR).

111.2.9. Az elektronikus Gton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

* A hitelesités eszkozei: alairds, pecsét, keltezés
* Az lgyirat kezelésének eljarasrendje

77 7

Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIll. 28.) kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst az
ovodavezet6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapu
masolatat:

* Intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

* Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

« Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* OSAP-jelentés

* Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az dvoda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezets daltal felhatalmazott személyek
(vezet6 helyettesek, dvodatitkar, intézményvezetd-koordinator) férhetnek hozza.

111.2.10. Nyilatkozat témegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 elirdsokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezets
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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Elvards, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezet6 engedélyével adhaté.

111.2.11. Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott az alkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

(Megjegyzés: A kartérités mértékét a kinevezés legfeljebb masfél havi, az alkalmazotti szerz6dés
legfeljebb hat havi atlagkeresetig hatarozhatja meg, ett6l érvényesen eltérni nem lehet.
Amennyiben az alkalmazotti szerz6dés masként nem rendelkezik, akkor barmekkora is a kar, a
kartérités mértéke az alkalmazott egyhavi atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja
meg.

A leltarhidnyért valé felel6sség elGbbiektsl eltéré szabalyait célszerl az Alkalmazotti
Szerz6désben szabdlyozni. Leltarhidnynak mindsil a kezelésre szabdlyszer(ien atadott és atvett
anyagban, aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a
kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladé hiany.)

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatdrozasanal a Munka Torvénykényve 172-173.§-a az iranyado.

Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
meg6rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékl és értékl haszndlati
értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl. ir6gép, szamitégép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerd
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

I11.3. Ovodai felvétel és tavolmaradas rendje
* A 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)
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* 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet értelmében.
111.3.1. Az 6vodai jelentkezések

A Halacska Reforméatus Ovodaba valé felvétel szempontrendszerét az aldbbiakban hatarozza meg:
* Afelveend6 gyermek ill. sziilei reformatusnak megkeresztelt gyllekezeti tagok,
*  Mar hozzank jard csaladbdl érkez6 testvér, O EI&nyt élveznek a XXII. kerileti gyermekek,
* A gyermeket a szileik keresztyén szellemiségben kivannak nevelni, és az otthoni nevelési
szemlélet nem Utkozik az dvoda elveivel (cél: kett6s nevelés hatranyai, nehézségei
elkeriilése),
* Ezen szempontok utdn, ha marad szabad fér6hely az 6vodaban az egyéb szempontok is
helyet kapnak az elbiralas soran.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az dvodai felvételrdl, atvételrél az
ovoda vezet6je dont.

Az id6pont megegyezik az altalanos 6vodai jelentkezések id6pontjaval.

A jelentkezés helyét, idejét, és mddjat a hataridé el6tt legaldbb 30 nappal koteles nyilvdnossagra
hozni. Felvételnél figyelembe vessziik a csalad fenntartd gyllekezetében végzett kozOsségi
munkdjat, a csaldad valldsi-felekezeti hovatartozdsat, a kotelezé iskola el6készités idejét,
amennyiben rendelkezik szakvéleménnyel — a szakért8i bizottsag eldirt fejlesztési feltételeit, a
gyermek rendelkezik-e keriileti dllando lakcimmel, valamint a szociokulturalis hatteret.

A beiratkozashoz sziikséges adminisztrativ feltételek:
* Sziletési anyakonyvi kivonat,
* személyi igazolvany, lakcim-kartya, TAJ kartya,
* adatlapok kitoltése.

Gyermek az dvodat igénybe veheti:

* A harmadik év betoltésétdl az iskolai alkalmassag eléréséig.

* Amikor a gyerek egészséges.

* Akkor, ha a szul6 az étkezési téritési dijat befizette, vagy igazolta az ingyenes étkezés

jogosultsagat.

* A negyedik életévét betoltott gyermek felvételi kérelmét elényben kell részesiteni.
Ha a gyermek belép a tankoteles életkorba, az évoda, ill. a szakért6i és rehabilitacios bizottsag a
gyermek fejlettségi szintje miatt javasolhatja a vizsgalatok id6tartamara a gyermek tovabbi dvodai
elhelyezését, addig, mig megallapitasra kerul, sziikséges-e sajatos iskolai nevelésben oktatasban
vald részvétele, illetve elért-e az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget.

Az 6vodai felvételi, vagy atvételi kérelem, vagy az iskolai életméddra felkészité foglalkozasokon
részét vevl gyermek felvételi kérelmének elbirdlasakor irdsban értesiteni kell a sziil6t, és az el6z6
Ovoda vezetdjét. Az dvoda dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést részben, vagy teljesen
elutasitja. A hatdrozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmazni kell a
jogorvoslattal kapcsolatos tdjékoztatast is.
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Az 6vodaban felvételt nyert gyermekek joga, hogy a krisztusi szeretet jegyében személyére szél9,
szinvonalas szellemi-lelki-testi gondozast kapjon, emberi méltdsagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak.

Reformdtus Egyhaz Kozoktatdsi Torvénye alapjan a felvételre jelentkezé gyermekek felekezeti
hovatartozasardl, egyhdazi kot6désének mértékérdl tajékozdédhat. Az intézmény nyitott az egyéb
felekezetl gyermekek felvételére, de térekedni kell a reformatus gyermekek tobbségére. Nem
vehet6 fel az a gyermek, aki olyan kozosségnek a tagja, amely e torvénnyel nem
Osszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

A reformdtus kozoktatdsi intézmény gyermekei, az évodai élet megkezdése elején befogadd
istentiszteleten vesznek részt. Ovodas gyermekek esetében ez a fenntartd gyiilekezet lelkésze
altal torténé megaldas. A megdldds id6pontjat és formajat a fenntartd egyetértésével az
intézmény hatarozza meg.

A felvételt nyert gyermekrdl nyilvantartast kell vezetni. Ha a gyermek évkozben dvodat valtoztat,
a nyilvantartas tovabbiakban az ataddé évoda értesitése alapjan az atvevd évoda feladata.

111.3.2. Az dvodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

* ha az adott nevelési év végéig a gyermek betoltotte hetedik életévét;
* az 6vodai elhelyezés megsz(inik, amennyiben a gyermeket beiskolaztak;
O a szul6 kérésére.
Amennyiben tankoteles korban |év6é kisgyermekrdl van szé, értesitést kell kiildeni az Uj
intézménybe , Ertesités dvodavaltoztatasrél” nyomtatvanyon.
Nem sziintethet6 meg az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek iskolai életmddra felkészit6
foglalkozdson vesz részt.

111.3.3. A gyermekek tavolmaradasa és annak igazolasara

Ha a gyermek az ovodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
* a szll6 el6zetesen bejelentette az dvodapedagogusnak, hogy gyermekét nem viszi az
6vodaba,
* agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
* agyermek hatdsagiintézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. A tdvolmaradas igazoldsara vonatkozo
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A szil6nek a gyermek hosszabb ideig valé tdvolmaradasat /betegség, tidlilés/ az dvodavezetének
be kell jelenteni.

A gyermek tavolmaradasat az évodai mulasztdsi napléba a foglalkozast tarté évodapedagdgus
koteles bejegyezni az évodai nap megkezdését kovetben.

A gyermek havi mulasztdsait az évodapedagdgusnak a naplé megfelel6 rovataban a hénap
elteltével 6sszesiteni kell.

Ha betegség miatt marad tavol a gyermek, akkor csak orvosi igazolassal vehet6 be Ujra a
kozOsségbe.
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Ha a szll6 el6zetesen nem tdjékoztatta a gyermek tavolmaradasatél az évodapedagdgust, harom
nap utan szintén koételes igazolast hozni.

Amennyiben a tdjékoztatdsa elmarad, az dévodapedagdgus kotelessége a mulasztds okanak
felderitése, a mulasztas megkezdésétdl szamitott 3 napon belil.

A gyermek napjai igazolatlannak mindsiilnek, ha az elGirt hatarid6 alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

Az 6vodapedagodgus koteles az igazolatlanul tdvolmaradt gyermeknél csaladlatogatdst végezni.

A szll6i el6zetes kérése alapjan a gyermek az dévodavezeté engedélyével harom napot
meghaladdan is mulaszthat.

l11.4. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény éplletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

111.4.1. Helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda helységét rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az dvoda helységeinek hasznaléi
felel6sek:

* az ovoda tulajdondanak megdvasaért, védelméért

* Az 6voda rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért

* atliz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

* az 6évodai SZMSZ - be és dvodai hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Gyermekek a zévoda létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével haszndlhatjak. Ez
aldl csak az 6voda vezet6je adhat felmentést.

Az o6voda épiletébe érkez6 szll6k illetve idegenek tartdzkodasat a dolgozék barmelyike
ellendrizheti.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az évodavezet engedélyével lehet.

111.4.2. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat sért.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy
a kdzbiztonsag megsértésére, a kbrnyezet, a természet karositasara 6sztéonozne.

lll.5. Gyermek és ifjusagvédelmi teenddk az 6vodaban

A gyermekre vonatkozé védé-6vo elGirdsok, szabalyok:

* A gyermek nevelése elsGsorban a csaldd feladata, dvodank csak segitd, kiegészit6 szerepet
tolt be. Ennek érdekében fel kell venni a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

* Az 6vodankba érkez6 gyermekek szocialis és anyagi helyzetének felmérése alapjan a
veszélyeztetettség megel6zése, megsziintetése a feladatunk.

» Ovoda gyermekvédelmi felelése latja el a gyermekvédelmi feladatokat. Errél a sziilgket
tdjékoztatni kell.

* A tajékoztatas kiterjed a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimére,
illetve telefonszamara is.
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont: 1225 Budapest, Nagytétényi ut 261.
22. ker. Pedagdgiai Szakszolgalat: 1221 Budapest, Szent Istvan tér 1.

Gyermek és ifjusagvédelmi felel6st az éves Nevelési munkaterv jeloli ki. Fogaddideje: el6re
egyeztetett id6pont az érintett felek kozott.

Az 6voda vezetGje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajdhoz sziikséges
feltételekrdl.

A gyermekek  védelmét biztositd ellatdsok formai: (6vodank
lehetdségeihez képest) természetbeni juttatdsok, személyes gondoskodast nyujtd
ellatasok.

A veszélyeztetett gyermekek esetében a veszélyeztet§ okok feltardsa, csaladlatogatasok
alkalmaval.
Ovodank feladata a prevencié.

Ha szlikséges, a tovabbi ellatas, (szakellatdsok, hatdsagi intézkedések, stb.) a gyermekvédelmi
munkatarsunk felveszi a kapcsolatot a csaldd- és gyermekjoléti kozponttal, a terlleti
koordinatorral, aki tanaccsal ellatja, illetve megteszi a megfelel§ |épéseket, gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi.

Feladatunk a Csalad- és Gyermekjéléti Kozponttal egylttm(ikddést kialakitani. A gyermekek

felmérése, tovabbi gondozasa folyamatos odafigyelést kivan.

A gyermekeket, a csoportot évente tobb alkalommal gyermek és ifjusagvédelmi szempontok szerint

ellendrizni sziikséges.

A gyermekekkel megismerteti az 6vodapedagdgus, az életkoruknak és fejlettségi szintjliknek

megfelel6en az évodai nevelés soran mindazt a magatartdsformat, (a tilos és elvarhato

magatartas) amely betartdsaval elkeriilhet6k a veszélyforrasok. Ennek
megtorténtét dokumentalni sziikséges.

l11.6. Intézményi 6vo, védo elGirasok
A tanulé-, és gyermekbaleset fogalma: minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6
alatt, vagy tevékenység sordn éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény dolgozdjanak felligyelete
alatt all, ideértve az intézményen kivili esemény soran bekdvetkezett balesetet is. A gyermek
fellgyeletét a nevelési intézménybe torténd belépésétél annak jogszer(i elhagyasaig latja el.
Az 6vodan kiviili foglalkozdsokhoz minden esetben a sziil6 beleegyezése sziikséges. A szil6ket
id6ben tajékoztatjuk az ilyen eseményekrél. (min. 1 héttel elStte)

111.6.1. A balesetek megel6zése érdekében sziikséges:

* példamutaté magatartas
» afeln6tt folyamatos jelenléte és figyelme a gyermekekre
* afeln6tt figyelmeztetése a veszélyforrasra
* az esetleges veszélyforras haladéktalan megsziintetése
* azintézmény vezetSjének valé jelzés
* agyermekek nevelése sordn, az engedelmességre, szeretetre, nevelés, a masik gyermekre
vald odafigyelés, fokozott dvatossagra intés
* baleset esetén a sziikséges lépések megtétele a munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak
alapjan.
Az 6voda minden pedagdgus és nem pedagdgus dolgozdjanak feladata a gyermekbalesetek
megelGzése.
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111.6.2. Baleset esetén teendé intézkedések.

* A gyermek azonnali egészségligyi ellatasa. Sziikség esetén tovabbi orvosi ellatasban valo
részesitése. Szul6k értesitése.

* A balesetek jelentési kotelezettsége, a torvényi elirdsok alapjan torténnek.

* A baleseteket nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A hdrom napon tul gyégyulé sériilést okozd baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltéd és a kozrehatd személyi, targyi és szerveszési okokat. Ezekrél a
balesetekrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkés6bb a targyhdt kvets honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell
adni a szlilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitdé nevelésoktatdsi intézmény 6rzi meg.

Ha a sérlilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatds hatdridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelés-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

* sérilt halalat / haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezését6l szamitott 90 napon belil a

sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette./

* valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelent6s mérték( karosodasat,

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

* sulyos csonkuldst

* abeszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
A nem onkormanyzati intézményfenntartdk a résziikre megkuldott jegyz6kdnyvet nyolc napon
belll megkuldik a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt allité jegyz6,
f6jegyzb részére.
A jegyz0, f6jegyz6 a nevelési-oktatdsi intézményektdl, illetve a fenntartdktdl érkezett baleseti
jegyz6konyveket, a naptari félévet koveté hdnap utolsé napjaig megkildik a Mdvel6dési és
Kézoktatasi Minisztérium részére.
A nevelési-oktatdsi intézménynek lehet6vé kell tenni az dvodaszék, hidanyaban a szil6i szervezet
képvisel6je részvételét a tanulé és gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
Minden gyermekbalesetet kovet6en meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonlé esetek
megel&zésére.

111.6.3. A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

Az ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehets szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy az évodaba jard
gyermekek évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek
részt. Az egészségligyi ellatas:

* az 6évodai gyermekorvos és

* avéddénd egylittes szolgaltatasabal all.
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Az egészségligyi ellatasban kézremlkodik még:
0 a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az intézménnyel jogviszonyban lévé gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozdasat az
intézménybe jard orvos és véddnd latja el.
A korzeti véddné kéthetente latogatja az intézményt.

Az intézményvezet( feladatai az egészségligyi ellatas keretében:
* biztositja az orvosi és véd6n6i munka feltételeit,
* gondoskodik a sziikséges pedagdgusi felligyeletrdl, és
* sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az vodaban évente egy alkalommal fogorvosi sz(irés
torténik.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa:

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és tanuldk esetében az évoda gondoskodik - abban az
id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény fellgyelete alatt all, - a napkozbeni alapveté
specialis ellatasrol:

e avércukorszint szlikség szerinti mérésérdl,
e valamint —sziikség esetén, orvosi el8irds alapjan —a szll6vel, torvényes képviselSvel tortént
egyeztetést kovetSen, az elbirt id6kdzonként a sziikséges mennyiségl inzulin beadasardl.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatdrozott intézményi kor az iskolaorvos és véddéng,
vagy a megfelel6 szakmai tovabbképzést elvégzb, legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén biztositjuk.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak tilos otthonrdél bekiildott gydgyszert, gydgyhatasu készitményt beadniuk
a gyermekeknek a nap folyaman!

Az orvos dltal az dvoda latogatasatdl eltiltott gyermek nem johet évodaba, gydgyulasa utdn csak
orvosi igazolassal hozhaté.

A napkozben megbetegedett gyermeket az évodapedagdgus értesitése utdn a szil6 koteles
elvinni az 6vodabdl, csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe.

Fert6z6 megbetegedés esetén, kdteles a sziil6 azonnal jelezni az 6voda vezetbjének.

Laz, hanydas, hasmenés, hasgorcs esetén az dvodapedagogus megkezdi a laz csillapitasat, majd
értesiti a szlil6ket.

111.6.4. Egészségfejlesztés

Az egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatok:

* Egészséges taplalkozas megszervezése — figyelembe véve a gyermekek érzékenységét,
allergidjat, egészségi allapotat — az ételt szallité konyhaval egyeztetve figyelembe vessziik
azokat.

* A gyermekek egészséges vitamin ellatdsa érdekében a mindennapos gylimolcsfogyasztast
megszervezzik.

* Mindennapos testnevelés, testmozgds — Pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan

* A testi és lelki egészség fejlesztése, - keresztyén nevelésinkon keresztiil a Pedagdgiai
programban megfogalmazottak alapjan
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* Bantalmazas megel6zése — gyermekvédelmi terven meghatarozva

* Baleset megelGzés és elsGsegélynyujtas

* Személyi higiéné — pedagdgiai programba meghatarozottak alapjan

+ Ovoda-pszicholégus igénybevétele — jelenleg a Reformatus EGYMI pszicholdgusanak
igénybevételével, - kozoktatdsi megallapodas alapjan.

l11.7. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddbk
111.7.1. Eshetdségek:

* Az 6voda telefonjan érkezik bejelentés

* Arendérséghez érkezik az 6vodaval kapcsolatos bejelentés
* Az 6voddban csomag taldlhaté

* Postai kildeményben levélbomba érkezik.

111.7.2. Intézkedések

a. Az 6voda telefonjan érkezik bejelentés

+ Ovoda vezet6jének értesitése

* Renddrség értesitése 107 telefonszamon

* A mellékelt adatlapot toltse ki

* Atlizriado-tervben foglaltak szerint ki kell Uriteni az épiletet

* Az épilet koril 100m-es kérben az embereket el kell tavolitani,

* Az épliletben senki nem maradhat, csak egy ember, aki segiti a rendéGrség
szakembereit, rendelkezésére bocsatja az épililet alaprajzat, tovabbiakban a
rend6rség utasitdsa szerint kell eljarni.

b. A rendG6rséghez érkezik az vodaval kapcsolatban bejelentés
* arenddrség tajékoztatasanak meghallgatasa utdn
* az épiletet ki kell Uriteni
* arenddri szakemberek utasitasait be kell tartani.

C. Az évoddaban gyanus csomag, targy taldlhaté
* acsomagot 6rizni kell pedagdgusnak, vagy koril kell keriteni
* azembereket el kell tdvolitani a csomag kornyékérdl
* arenddrséget értesiteni kell
* éplletet ki kell Uriteni
* acsomaghoz senki nem nyulhat,
* arenddriintézkedésnek megfelelen kell cselekedni.

d. Postai kiildeményben levélbomba érkezik.

* Ismérvek
= vastagabb a normal levélnél
= nincs feltiintetve feladé
= nem létezd személy a feladd
= postai bélyegzd nincs, vagy olvashatatlan
= tapintaskor keményebb targyat, anyagot /vezetéket / is érezni,
= postai név valés, de a kdzvetlen cimzett ismeretlen.

* Teenddk
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= felbontani TILOS
= biztonsagos helyen kell tartani, / tires helységben /
= renddrséget kell értesiteni.

A bombariaddnal a riasztast ugy kell elrendelni, mintha tlizriadé lenne.

111.8. Az 6vodai hagyomanyok apoldsa

Az 6voda szép, Istennek tetsz6 rendjét segitik el6 a hagyomdanyok kialakitasa, apolasa.
* Az egyhazi innepek megtartdsa: kardcsony, husvét, plinkosd, (vizkereszt)
* Egyéb Unnepek: Mikulds, farsang, Anyak napja, gyermeknap,
* Az évoda gyermekeinek szlletés-, és névnapi megemlékezései
* Jatszo, alkotd délutanok szervezése a sziil6kkel egylitt
* Kirdndulasok szervezése

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel§soket
a nevelGtestilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg
az Unnepséget.

111.9. Etkezés térités rendje

A gyermekek étkeztetését a Reformator Culina kft. biztositja.

111.9.1. Etkezéssel dsszefiiggd kedvezmények

A szocidlis és normativ kedvezmények, tdmogatasok, a 100%- os téritési kedvezmény eljarasai a
Gyvt. 21/B. § (a)-ben meghatarozottak szerint torténnek.

A gyermekek naponta 3x étkeznek.

Sziiletés, névnapi kindlasra szdnt édességet, a szdrmazasat, és készitését igazold szamlaval
fogadhatunk el. Abbdl ételminta elrakasa kotelez6. Kivétel: kiranduldasok alkalmaval kiegészité
tizdérai, vitaminpdtlasra szolgald gyimolcs, zoldség.

Az 6voda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrél hozott élelmiszerrel a t6bbi
gyerek el6tt nem etikus, valamint az évoda tisztantartasat is zavarja.

111.9.2. Az étkezési dijak befizetése minden hénapban a bejaratnal kiirt id6pontban
torténik.
Informdcidinkat, kiirasainkat kérjik figyelemmel kisérni. Az étkezési téritési dij megdllapitdsa a
mindenkori érvényben |év§ jogszabaly alapjan torténik.

111.9.3. Ebédlerendelés 24 draval el6bb, de. 9 oraig, személyesen, vagy interneten
(honlapon) torténik.
Lemondott étkezési napok dija, a kovetkez6é hénapban jovairasra kerdil.
Lehet6séget biztositunk arra, hogy a hianyzas esetén le nem mondhatd, vagy le nem mondott
ebédet, a szul6 haza vihesse.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a szil6 nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére. A téritési
dij visszafizetésérdl az dvoda vezetGje gondoskodik.
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Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Fenntarté (felligyeleti szerv) jévahagyasaval 2021.10.05. napjan |ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2020.oktéber 13. napjan életbelépett
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat.

Az SZMSZ médositasat csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és
a fenntarto jévahagydsdaval lehetséges.
Modositast kezdeményezheti: - a fenntarté
- anevelGtestiilet
- az 6voda vezetdje
- az SZMK vezetGje

A nevel6testiilet 2021.09.27-én tartott értekezletén a Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatot 100%
aranyban elfogadta.

Budapest, 2021. szept. 27.

intézményvezeté

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvéaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi, az intézmény dolgozdinak nagyobb csoportja, a szilGi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az dévodavezet6hoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdasanak szabdlyaival.
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IV. MELLEKLETEK

IV.1.1. sz. melléklet - Munkakori leiras mintak

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, kotelezd draszama, melyet a gyerekekkel torténé kdzvetlen
foglalkozasra koteles forditani 8 éra/hét.

Kozvetlen felettese: a fenntartét képvisel6 lelkész (presbitérium vezetGje)
HelyettesitGje: 6vodavezets- helyettes

Az 6voda élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az évodavezet6 felelGs a koznevelési torvény 69.§ alapjan az intézmény szakszer(i és torvényes
m(ikodéséért, az ésszerli és takarékos gazddlkoddasért, 6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem helyez
mas hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezeté munkabeosztasat ugy késziti el, hogy a vezetd, vagy a helyettese az 6voda teljes
nyitva tartdsa idejére az intézményben tartézkodjon.

Az O6vodavezetd jogkorét, felel6sségét feladatait a koznevelési torvény, az dévoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Az 6vodavezet6 feladatkore:

Ellatja az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabdlyok és egyéb
szabalyzatok ra nézve kotelez6 érvénnyel elGirnak.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

irasbeli kdtelezettsége évente egyszer (év végi beszamold) a fenntarto felé.

Kizardlagos jog és hataskore: az azonnali dontést igényl6, valamint a személyi és gazdalkodasi
jogkdrbe tartozé ligyek.

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

Kiadmanyozasi jogat akaddlyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén - a kizardlagos jog és
hatdskorok kivételével - az altaldnos vezetS-helyettesre, a helyettes tavolléte esetén pedig az
ovodatitkarra ruhdzza at.

Az 6vodavezet6 feladatai:

- Reformatus identitas erGsitése,

- Vezeti az intézményt, felel8s az intézmény m(ikodéséért és gazdalkodasaért,

- Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
- Elvégzi a pedagdgiai munka irdnyitdsat, ellen6rzését

- NevelGtestiiletet vezeti,
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- Képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt,

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

Elldtja az intézmény muiikodését érinté jogszabalyokban, fenntartdi rendeletekben és

dontésekben a vezet6 részére elbirt feladatokat,

Az intézmény bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az

intézmény vezetdje a felelSs.

Az 6vodavezet§ Utemtervet készit, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény

zavartalan mikodése érdekében.

Az ellen@rzés kiterjed: o a nevel§-oktatdé munka

minden teriletére
o a technikai dolgozék munkavégzésére, munkafegyelemére

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel, koordindld tevékenységek lat el.

- Tdmogatja az intézmény munkajat segitl testliletek, szervezetek,

kozosségek tevékenységét,

- Ertékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

- Munkajat  az intézmény  kiildetésnyilatkozataval 0sszhangban, az

intézményi szabalyzatoknak megfeleléen, az etikai kddex elvarasai alapjan végzi.

- A munkatdrsakat és a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és

tiszteletére, a csaladi élet  értékeinek  megbecsiilésére,
egylttmUkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
neveli.

- A hivatali titkot meg6rzi.

- Lojalis az intézményhez.

- Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartast tandsit, amely nem all ellentétben a

reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi el6.

Munkaltatoi feladatai:

Folyamatosan ellendrzi az dvoda m(ikédésének rendjét, a dolgozok munkafegyelmét, az
ellenérzésekrdl esetenként feljegyzéseket készit.

A vonatkozé jogszabalyok ismeretében ellatja a munka-, tliz- és balesetvédelem feladatait.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésérdl.
Javaslatot tesz a dolgozdk kitlintetésére, jutalmazasara, fegyelmi felel§sségre vonasara.
Nyilvantartja a dolgozdk egészségligyi alkalmassagi vizsgalatainak meglétét.

Biztositja, hogy valamennyi pedagédgus, alkalmazott megismerje az intézmény
alapdokumentumait.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarél, kezdeményezheti a
munkaviszonydat vétkesen megszegd dolgozd torvényes felel§sségre vondasat.
Gondoskodik a nevel6-oktatdmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus évodai légkor kialakitasardl.

Gazdalkodasi feladatok:

A jovahagyott koltségvetésb6l gondoskodik a miikodésrél, az épilet dllaganak
megdbrzésérdl és a feltételek javitasarol.
Ellatja az étkez6k nyilvantartasat, szervezi az étkezési dij befizetését.
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Szakszer( készletnyilvantartassal rendelkezik, megszervezi a leltdrozasi és selejtezési
munkat.

Gondoskodik az dvoda épliletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarél, a
kornyezet-egészségligyi, munkavédelmi és balesetvédelmi elGirasainak megfelelGen.

Az 6voda anyagi lehet8ségeit figyelembe véve, az oOvoda felszereléseit, eszkozeit
folyamatosan fejleszti, Uj eszkdzoket szerez be a takarékos gazdalkodas jegyében.

Tanligyi és ligyviteli feladatok:
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Az 6vodai nevelés dokumentumainak meglétét, azok tartalmi és formai elGirasait szem
el6tt tartva kezeli intézményében a dokumentumokat.

Naprakészen, pontosan vezeti a kiilonb6z6 nyilvantartasokat.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.
Gondoskodik a gyermekek évodai felvételérdl, felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Ellen6rzi az évodaba felvett gyermekek nyilvantartast, a felvételi és mulasztasi napld
pontos vezetést, ellendrzi az dvodai csoportnapldkat.

A gyermekek beiskoldazasahoz szakvéleményt ad.

Szlikség esetén véleményt kér a Pedagdgiai Szakszolgdlattol.

Baleset esetén felveszi a jegyz6konyvet.

Az 6vodavezetd felel6ssége:

Felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
Felel&s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

Felel a nevel6testiilet vezetéséért, a pedagdgiai munkaért, a nevel6 és oktaté munka
irdnyitasaért, ellen6rzéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerd megszervezéséért.

Felel6s a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény m(ikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért.

Felel a gyermekvédelmi munka iranyitasaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért.

Jévahagyja az intézmény pedagégiai programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét.

A rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

Felel a tovabbképzések megszervezéséért, a pedagodgusi kozéptavu tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.

Ugyel a nemzeti, egyhazi és Ovodai (innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésére.

Felel a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Szem el6tt tartja a pedagdgus etika normainak betartasat és betartatdsat.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkort.
Jelenléti ivek havi és spontdn ellen6rzését végzi az dvodaban.

Koévetelmények:
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- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tlirelem,

- egylttm(ikodési- és kompromisszum-készség,

- j0 szervezd és kommunikacios készség,

- rugalmassag (pl. precizitas — nagyvonalusag dimenzidban)

- kiemelked6 vezet6i képesség, alkalmassag felel6sség-vallaldsra -
élethosszig vald tanulds képessége.

Felel6sségre vonhaté:

* Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

* Vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

* Ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek jogainak
megsértéséért.

* A munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irdstol eltérd hasznalatatdl, megrongalasdért. O
A vagyonbiztonsdag, rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az 6voda vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id&jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az évoda mikodése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartéd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az 6vodavezet6 munkaido felhasznalasa

A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztdsat a
foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni. Az
ovodavezeté megbizatdsa az évoda alapitd okiratdban megfogalmazott modon és
id6tartamra szol.

Az 6vodavezet6 feladataibol, hataskorébdl atruhazza

A vezet( képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat,

a kapcsolédd felel6sségi szabdlyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirasait a

személyre sz6lé6 munkakori leirasok tartalmazzak. Jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak

ellenbérzését a gazdasdgi vezetére, amely a gazdasagi feladatok felligyeletét, elvégzését,

ellen6rzését.

Az dvodavezeto tovabbi feladatai

Kapcsolattartds, koordinalé tevékenység a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:
* Fenntartd
* Reformatus EGYMI
 Iskoldk, 6vodak — kiildndsen a Rdzsakerti Demjén Istvan Reformatus Altaldnos Iskola
és Gimnazium
* Szakmai szervezetek
* Egészségligyi szervek
* (Csalad- és Gyermekjodléti Kbzpont

A Halacska Reformatus Ovoda szellemiségéhez valé hiiség kotelezi a kdvetkezkre:
O Folyamatos és tudatos miveltséggazdagitasra.
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a A helyi pedagdgiai program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

O A torvényi elGirasoknak megfelel6en a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
felettesének figyelmeztetésére.

O A kozOsség tagjaként a feladatok tudatos tervezésére, elGkészitésére, dontés utan
végrehajtasara.

O Ovija, segiti az intézmény szakmai hitelét, erkélcsi arculatat.

a Kiemelt gondot fordit a felzarkdztatdsra.

O Kiemelt figyelmet forditani a sajatos nevelést igényl6 gyermekre és a szl jogaira,
érzékenységére.

O Kilon gondot fordit a tehetséggondozasra, melyet a gyermekrdl készilt fejlédési

dokumentdciéban, irdsban rogziti.

O Megtartja az dOvodapedagogus (keresztyén pedagdgus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatdarsakkal valé egylttmi{kodés normait.

a A keresztyén pedagodgia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

A munkakori leirdsban foglaltakat évente fellilvizsgaljuk.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

A leltarban szerepl6 eszkozoket hianytalanul meg6érzom. A munkdam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Fenntartd képviselGje Ovodavezetd

Ph.
AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, kotelez6 draszama, melyet a gyerekekkel torténd kdzvetlen
foglalkozasra koteles forditani 24 dra/hét.

Kozvetlen felettese: az intézményvezet6

Az intézményvezetS-helyettes a vezetd kdzvetlen munkatarsa.

A vezet( tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkdjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket - k6zos megbeszélés és
egyeztetés utdn az d6vodavezetd meghataroz.

Az évodavezetdnek tartozik felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A vezet6-helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
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Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. A
vezet6- helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A vezet6 helyettes olyan munkaltatéi feladatai, melyet a vezet6 megbizasa alapjan lat el.

- a vezet6 altal meghatdrozott munkarend munkafegyelem betartasa, ellenérzése,

- szabadsagoldsi terv 0sszedllitasa, egyeztetése a vezetdvel, dokumentdlasa

- hidnyzasok nyilvantartasa,

-a dolgozék munkavédelmi, baleset és tlzvédelmi oktatdsaval kapcsolatos teenddék
megszervezése, az 6voda munka-tlizvédelmi felelGsével, minden tanév szeptember 30-3ig

- a vezetGvel egyeztetett munkatarsi feladatok ellen6rzésével kapcsolatos feladatok elvégzése -

amennyiben sziikséges egyeztetési kotelezettsége van a vezetével

- az 6vodavezet6 megbizdsa alapjan az intézményi onértékelési és elégedettségi vizsgalatok
dokumentumainak kiértékelése, elkészitése,

- miszak beosztasok elkészitése.

Pedagogiai feladatai:

az dvoda helyi nevelési programjanak megvalésitasaban valo részvétel,

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,

reformatus identitas ergsitése,

az évodai nevel6munkahoz segitségnyujtas,

megbizdas szerint a nevelStestlleti és munkatarsi értekezlet el6készitése, lebonyolitdsa, - a
szakmai munkak6z6sségek segitése,

- az 6nképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

- kozéptdvu tovabbképzési tervek megbizds szerinti 0sszedllitasa,

- az ovoda informacids rendszerének kialakitdsaban valé kozremiikodés, mikodtetésében vald
részvétel,

- az 6vodavezet6 megbizasa alapjan a nevel6émunka ellenérzésében, értékelésében,
mérésében vald részvétel, az intézményi 6nértékelési rendszer kialakitasaban és
m(ikddésében vald aktiv egylittmikodés,

mentorokat koordinal,

- megbizas alapjan beszamoldkat készit.

Taniigyigazgatasi feladatai

- részt vesz a vezet6 kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

- torekedik a gyermekbalesetek megelGzésére,

- kozrem(kodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében,
- megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

- a gyermekek iskoldba-iratasi teendGivel kapcsolatos adminisztraciés és egyeztetési
teenddékben részt vesz.

- felvételi elGjegyzési napld, vezetése
- részvétel kiilonb6z6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban
- munkaszerzédések elkészitésében torténd részvétel.

Egyéb feladatai
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- gondoskodik az el8irds szerinti selejtezésrél, minden évben kétszer leltart készitett a
kollégandkkel, amelyet ellenériz,
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- jelzi a szlikséges javitasi munkalatokat a vezetGnek, javaslatot tesz a selejtezésre,

- munkabdl valo tavolmaradast vezeti,

- a vezetd altal megnevezett munkatarsak munkajat kozvetlenil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellen6rzést végez koriikben,

- ellendrzi a HACCP programban el8irtak betartasat, megszervezi az ezzel kapcsolatos oktatast,

- a nyarizarasideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az id6szakos karbantartasi munkalatokat,

- vezetbvel egyeztetve nydri zaras ideje alatt ligyelet vallalasa,

- a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik azok
nevelési év eleji kiosztasardl és nevelési év végi Osszegy(ijtésérél — a nevelés nélkili
munkanapokkal kapcsolatos szervezési teend6ket felligyeli,

besegités a csoportnaplok és az egyéni fejlédési naplok ellenbrzésében, begyl(ijtésében

a munkatarsak szamdra legalabb 7 nappal kordabban tdjékoztatdst ad az id6pontokrol,
Osszegy(jti az Ggyelet iranti igényeket

a nevelés nélkili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkdjat, mikor hol legyen a
nagytakaritas, stb.,

képviseli az 6vodat a vezet6 megbizdsa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb rendezvényein,
az 6voda dokumentumainak osszeallitasanak el6készitésében részt vallal,

az ovodavezet6 megbizasa alapjan az o6vodai Unnepek és Unnepélyek elGkészitésében,
szervezésében, lebonyolitadsdban koordindlja az vodapedagdgusok munkajat,

az ovoda tdargyi, dologi feltételeinek biztositdsaban részt véllal, segit a beszerzésben, az
eszk6znorma szerinti igény megszervezésében,

a selejtezési bizottsdgnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokért felel6sséget vallal

- a dokumentumszabdlyozdshoz elengedhetetlen irodai rend kialakitasa és fenntartdsa

- a digitalizalt adat- és dokumentumallomany archivalasi rendjének kialakitasa és fenntartasa
Kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,

- egylttm(ikdodési- és kompromisszum-készség,

- vezetGi attitlid, jo szervezd és kommunikacids készség, -

pontossag,

- élethosszig tarté tanulas képessége.

A munkakorhoz tartozé felel6sség:

FelelGs a

munkakori feladatainak hatarid6ére torténd hianytalan elvégzéséért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartasaért.

777

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, el6irdsnak megfelel6
hasznalataért.

a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsok betartdsaért.

a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért.

Zaradék
A munkakori leiras visszavondsig érvényes. Feladatai elmulasztdsaért a munkavallalé felelsségre
vonhatd. A munkakori leiras médositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté
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fenntartja. A munkaltaté a munkavallalét kételezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett
egyéb munkdk elvégzésére, ha a munka 0sszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem
Utkozik akadalyba.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Munkavallalé

AZ INTEZMENYVEZETO-KOORDINATOR MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: heti munkaideje 40 éra.

Kozvetlen felettese: az intézményvezet6

Az intézményvezet6-koordinator a vezet6 kdzvetlen munkatarsa, tarsvezetdje.

A vezet6 tdvollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat els6dlegesen azon intézmény-stratégiai feladatok alkotjak, melyeket - kbzos
megbeszélés és egyeztetés sordn - az 6vodavezets és a fenntartod képvisel6i meghatdroznak. Az
d6vodavezetbnek és a fenntarté képvisel8inek tartozik felel§sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

VezetGi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Az
intézményvezetd- koordindtor munkakdri leirdsat az intézményvezet6 és a fenntartd késziti el.

A feladatok részletes leirasa:

- Palyazatok figyelése, megirdsanak elGkészitése (6vodaknak irt palyazatok)

- Intézményfejlesztés - Reformatus szellemiség és identitas erdsitése, stratégiai szintl vezetési
feladatok, mihelymunkak szervezése

- Kiilsé kapcsolatok apolasa: o Demjén Istvan Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnazium,
onkormanyzat, presbitérium, fenntarté képvisel6i, Reformatus EGYMI szakszolgalat
vezetGi, KRE Tfk dvodapedagdgus szak vezetdi

- Gazdasdgi iroddval (gazdasagi vezet6vel) kapcsolattartas

- Nydri idGszakban: az udvar és mindkét épilet karbantartasi és feldjitdsi munkainak

koordinalasa kozosen a gazdasagi vezetdvel egyeztetve
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- Alldshirdetések koordinaldsa, a palyazok kivalasztasaban kdzrem(ikddés KRE és mas
egyetemekkel, féiskolaval kapcsolattartas az Uj dvodapedagdgusok kereséséhez
- Karbantarté-gondnok munkajanak koordinalasa

- Kilon orak vezetGivel szerz6déskotések el6készitése (pl. foci, néptanc, sakk, zene ovi, fejlesztd
torna)

- GDPR szakért6 keresése és szabalyzat elkészittetése az évoda szamara

- Bartdk Béla uti telephelyen sziikség szerint, lehet6leg heti kétszer elérhetSséget biztositani pl.
kedd, cstitortok

- Igazgatd Tandcs, SzUl6i Munkakozosség Gléseinek megszervezése (ha sziikséges)

- Kirdnduldsok, nevelés nélkili munkanapokra szervezett kdzos programok el6készitésében
kozrem(ikodés

- HACCP felkészit6vel kapcsolattartads, ennek megvaldsuldsanak ellenérzése az intézményben

- Gondoskodik az elGiras szerinti selejtezésrél, és minden évben egyszer leltart készittet a
munkatarsakkal, amelyet ellendriz. Javaslatot tesz a selejtezésre.

- A hivatali titkot megérzi.

- Lojalis az intézményhez.

- Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi elé.

- Atadott kulcsokért felel@sséget vallal.

Kovetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tirelem,
- egyUttm(ikodési- és kompromisszum-készség,
- jo szervezd és kommunikacios készség,

- kivald irdnyitasi és vezetési képesség

- pontossag,

- élethosszig valé tanulas képessége.

A munkakorhoz tartozé felel6sség:
Felel6s a
- munkakori feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért.

a jogszabadlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartasaért.
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a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irasnak megfelel§
hasznalataért.

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasok betartasaért.

Zaradék

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. Feladatai elmulasztasdért a munkavallalé
felelGsségre vonhatdé. A munkakori leirds modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja. A munkaltaté a munkavallalét kotelezheti a munkakori leirdsban meg

nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és
elvégzése nem (itkozik akadalyba.
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Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: .ccoveveveeee.

Munkavallalé

A GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: heti munkaideje 20 éra.

Kozvetlen felettese: az intézményvezet6

A gazdasagi vezet6 a vezet6 kozvetlen munkatdrsa. Munkdjat elsédlegesen azon

pénziigyigazdasagi feladatok alkotjak, melyeket - k6z0s megbeszélés és egyeztetés sordn - az

ovodavezetd és a fenntartd képvisel6i meghataroznak.

Az O6vodavezetének és a fenntarté képvisel6inek tartozik felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Vezetdi tevékenységét az intézmeényvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. A

gazdasdagi vezetd munkakori leirdsat az intézményvezetd és a fenntartd késziti el.

FelelGssége
* Elkésziti az dvoda koltségvetését, figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokra, az intézmény
vezetésének irdnymutatasaira. Az el6z6 év bazisanak figyelembevételével, az aktudlis év
jelentGs valtozasainak mddositasa alapjan. Kiilon a m(ikodés bevételeit és kiadasait az aktuadlis
fékonyvi szamlak figyelembevételével és kilén a beruhazast a tervezett raforditasok
figyelembevételével.

* Zarszamadas elkészitése, a koltségvetéssel vald Osszehasonlitds, az eltérések okainak
elemzése. Negyedévente a koltségvetés alakuldasdanak ellen6rzése id6aranyos teljestilés
szerint. Az eltérések elemzése, okok feltarasaval.

» A Magyar Allamkincstar részére elkésziti az igénybejelentést, a médositast és az el6z8 év
elszamolasat. A kitoltott nyomtatvanyok alapjan elkésziti a fenntartéi 6sszesitét és bekildi a
MAK-nak. A modositast csak akkor kell elkésziteni, ha lényeges mddosulds van az
igénybejelentéssel szemben.

* Gazdasdagi statisztika elkészitése az OM elGirasainak és tablazatainak megfelel6en. Ebben
bérjelleg, |étszam jellegl és koltség, bevétel jellegli adatokat kell szolgaltatni az el6z6 évrdél.
Nagyobb érték(i, a koltségvetést érint6 beszerzések, beruhazasok véleményezése, esetleg
dontés el6készitésben valo részvétel az dvoda vezetdbivel.
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* Adott id6&szak bérfejlesztéseinek dontés elSkészitésében vald részvétel, hatasainak
kidolgozasa a koltségvetés szempontjabadl, egyluttmikoédve az dvoda vezetésével.

* Heti konzultacié a felmerult problémdak megoldasara.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom!

Datum: ..ccovvveeneen.

Munkavallalo
OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: 40 6ra/hét, naponta 7:00-15:00 éraig

Kozvetlen felettese: kizardlag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkajat,
masodlagos vezetGi jogkdrben az dvodavezet6- helyettes a felettese.

A munkakorbdl és a betéltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

* Az lgyek személyes, elektronikus illetve telefonos bonyolitasa és intézése, mely soran
egyluttm(ikodé viselkedést tanusit.

¢ Udvarias a szlil6kkel, a munkatarsakkal.

* Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatarid6ket betartja.

* Tisztaban van az adat-és iratkezelés szabdlyaival.

* Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, egyértelmdek, jél kovethetek.

A munkakor célja:

Az ovodatitkdr az dvodaban részben a gazdasagi, ligyviteli, tanlgyi, munkaligyi, adminisztracids
feladatok ellatasat végzi. Munkaltatéja az ovoda vezetGje, feladatat az évodavezetd utasitdsa
alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teend6ket a munkakori leiras tartalmazza. Anyagi, fegyelmi
felel6sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Feladatok:

O az intézményvezet6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon
torténd egyeztetés utan bonthatja fel

0 az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelel6en szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni

0 amennyiben az irat faxon, illetve e-postén érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat
a papiralapu tartés és/vagy elektronikus (scannelt) tarolas érdekében

O valamennyi hivatalos levelet az évodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616
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O az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil
kell iktatni a slirg6s, a hataridGs, az expressz kiildeményeket

0 az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktaté rendszerbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés
id6pontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés maédjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen

/////

O meghivdkat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

O Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigydjtése, kilonboz6 szempontok szerinti
rendszerezése

O a gyerekek étkezési befizetésének és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa

O az ingyenes, az 50%-0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellenérzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas

O étkezési téritési dijak kiszamolasa, beszedése, feladdsa

O az étkezési téritési dijak feladasat igazold csekkek 6sszeszedése, vezetése

O a kozlénydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvényainak
tanulmanyozdsa, értelmezése és figyelemmel kisérése

O a jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa

O a tarsadalombiztositdsi (tb) lgyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed- hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartdsa

0 az adéugyekkel kapcsolatos adatszolgaltatds el6készitése és tovabbitasa a konyvel§ felé
(addjovairds, csaladi potlék, 1%)

O az dvoda koltségvetésével kapcsolatos szamldinak, megrendelGinek, szerz6déseinek
leflizése, megbrzése

O ellatja a pénztarosi feladatokat, a mindenkori érvényes pénzkezelési szabalyzat alapjan az
atutaldsok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizet6hely felé.

0 a szigoru elszamolasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

O elszdmolds anyagi felelGsséggel

0 az évoda m(ikodéséhez sziikséges eszk6zok megrendelése, beszerzése, az dvodavezetbvel
vald egyeztetés utdn (pl. berendezési targy, tisztitdszer, irodaszer)

O az éves és az alkalomszer( leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztraldsa. Selejtezés el6készitése, lebonyolitasa

O normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatokat szolgdltat a vezet6nek Egyéb

Munkaidé alatt, maganigyben csak a munka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkdja soran az dévoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
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Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szél a keresett személynek.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. 0 A munkafegyelem betartasa,
a jo munkahelyi légkor alakitasa.
FelelGssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi felelsség terheli.

Felel6sségre vonhaté:

* Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos elvégzéséért.

* Vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

* A jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak a gyermekek jogainak
megsértéséért.

* A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirdstdl eltéré haszndlatdtdl, megrongaldsaért.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi ktelezettsége:

+ Ovodavezetd
+ Ovodavezets-helyettes

A munkakoéri leirdsban foglaltakon kiviil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel- a munkakorhoz tartozdéan- a munkaltatdi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Munkaltatoé

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntet8jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Munkavallalé OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra, kotelezd 32 6ra, melyet a gyerekcsoportban tolt el. A fennmaradé id6ben
az 6vodai nevel6munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat latja el.

A munkavégzés kezdete el6tt legaldbb 10 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,
nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba vald belépést.
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Akadalyoztatasa esetén —lehet8ség szerint - munkakezdést megel6z6 napon, telefonon értesitse
a vezetd6t, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek ellatasa megszervezhetd
legyen. El6re lathatd tdvollét, betegség esetén szervezze meg valtotarsaval az esetleges
mUszakcserét, s err6l a vezet6t, vagy helyettesitéssel megbizott személyt értesitse, aki koteles a
vezet6t errdl haladéktalanul tajékoztatni.

A teljes munkaid@ betartasa és intenziv kihasznalasa erkélcsi kotelesség.

A munkaidében csak a nevel6 oktaté munkaval kapcsolatos teend6k végezheték.

Ko6zvetlen felettese: Ovodavezetd, Ovodavezets-helyettes
Az O6vodapedagégus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
irdnyitasaval latja el.

Az 6vodapedagdgusi feladatok részletes leirasa:

Altalanos szakmai feladatok:

- Munkajat  az intézmény  kiildetésnyilatkozataval 0sszhangban, az
intézményi szabalyzatoknak megfeleléen, az etikai kddex elvarasai alapjan végzi.
- A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsilésére, egylttmlkodésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli.
- Az ismeretek ataddasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt médszerekkel és eszkdzokkel,
tervszer(ien, a legjobb tudasa szerint végzi.
- Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfelel6 mdodszerekkel adja at.
Nevel6 munkajat korszer( altalanos mUveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi.
A gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenlé
banasmadd kovetelményét.
Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérdl, tehetségik kibontakoztatasardl,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejl6désének (itemét,
szociokulturalis helyzetét.
A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmUkodik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel.
- El&segiti a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkézasat.
- ElGsegiti a gyermekek erkodlcsi fejlédését, a kozosségi egyluttmiikodés magatartdsi szabdalyainak
elsajatitasat és azok betartatasat.
- Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az évodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,
nyugodt légkort.
- lgyekszik mindent megtenni — szlikség esetén szakemberek bevondsaval — a gyermekek
testilelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében.
- Tiszteletben tartja a gyermekek és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait.
- Rendszeresen tdjékoztatja a szlil6ket (torvényes képvisel6t) a gyermekik fejlédésérdl,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.
- Csoportjaban ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.
- Segiti a szul6i kozosség kialakuldsat, mikodését, valamint a Szll6i Szervezet megalakuldsat.
- Munkaja soran egyuttm(kodik a szil6kkel, a szlil6k kozosségével, a szakmai
munkakozdsségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatasligy szereplGivel.
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- Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban el8irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait.

- Pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Részt vesz a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken.

- Hatdrid6re megszerezi a pedagodgus el6meneteli rendszerben kdtelez6 mindsitéseket.

- A hivatali titkot megérzi, lojdlis az intézményhez.

- Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi elé.

Részletes 6vodapedagdgusi szakmai feladatok:

- Gondoskodik a gyermekek folyamatos felligyeletérdl.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdégiai munkat.

- A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet, valamint

idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlédéséhez.

- Az innepekhez és az évodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az Ginneplés

maodjat és korilményeit.

- Folyamatosan ellenérzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, amelyekrdl feljegyzést

is készit.

- Munkdja sordan figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Gtemét,

szociokulturalis helyzetét, atlagtél eltéré massagat.

- Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat (Felvételi- és

mulasztasi napld, csoportnapld, stb.)

- Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

- Irdnyitja, ellenérzi és értékeli a dajka munkajat.

- Kapcsolatot tart a sziilGkkel, tajékoztatja Oket gyermekiik fejl6désérél, pedagdgiai és
egészségiigyi felvildgositd tevékenységével hozzdjarul az dévodai és a csalddi nevelés
egységének kialakitasahoz.

Megszervezi és vezeti az dévodai szllGi értekezletet, meghatarozott id6ében vagy a
sziikségleteknek megfelel6en fogadddrat és nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit.

Kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
kortilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

Hitre nevelés:

- A reggeli ahitat programjat alkossdk meg kozosen az egy csoportban dolgozé
6vodapedagdgusok.

- A valldsos nevelés — mint kiemelt feladat — az évodapedagdgusok részérdl nagy odafigyeléssel,
tapintatosan térténjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve az étkezések el6tt és
utan, valamint lefekvés el6tt k6zosen imadkozzanak a gyermekekkel.

- Nagy gondot forditsanak az egyhdzi nagy linnepek elGkésziileteire.

- Az 6vodapedagdgusok meséljenek vallasos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél tobb
ismeretre tegyenek szert a gyermekek.
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A Halacska Reformatus Ovoda szellemiségéhez valé hiiség kotelezi a kdvetkez8kre:

o Folyamatos és tudatos miveltséggazdagitasra.

o A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére. o A
torvényi el6irdsoknak megfeleléen a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetGjének figyelmeztetésére.

o Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkélcsi arculatat.

o Megtartani az Ovodapedagdgus, (keresztény pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatdarsakkal valé egylttmikodés normait.

o A keresztény pedagdgia elveit szem elG6tt tartva végezni munkajat.

FelelGsségre vonhato: o Munkakori feladatainak hataridGre torténé elmulasztasaért vagy
hidnyos elvégzéséért. o Vezet6i utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért.
o Ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek jogainak
megsértéséért.
o A munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltér6 hasznalatatdl, megrongaldsaért.

Ellendrzd tevékenység: o Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetSi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatdrozatok alapjan végzi.

o Ha barmely terileten hidnyossdgot tapasztal, értesiti a vezet6t.

Ellenérzésre jogosultak: o
Ovodavezets o
Ovodavezet8-helyettes

A munkakori leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leirdsban foglaltakon kivil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorho6z tartozéan- a munkaltatéi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltaté

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilom!

DAtum: .ccoevvveerenne.

Munkavallalé

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra.
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A munkakor

Pedagodgiai (nevel&-oktatd) munkat kozvetleniil segit6é szakember (dajka)
F6 feladata az dvodapedagdgus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozdsaban
és az 6voda helységeinek rendben és tisztan tartasa.
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: nincs
képesitési kovetelmény
Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
- 1992. évi XXXIII. torvény
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kdznevelési Torvénye (1995. évi l. torvény)
- Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabdlyzatok (Szervezeti és MUikddési Szabdlyzat, Hazirend,
Pedagdgiai Program, Etikai kédex, stb.)

A munkakor kapcsolatai

Koézvetlen felettese: csoport dvodapedagogusa(i)

Ko6zvetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti: az intézmény arra kijelolt, vele azonos munkakorben foglalkoztatott
tagja

0 helyettesitheti a(z): intézmény azonos munkakorben foglalkoztatott tagjait

A dajka feladatok részletes leirasa:

Altalanos szakmai feladatok:

- Munkajat  az intézmény  kiildetésnyilatkozataval 0sszhangban, az

intézményi szabdlyzatoknak megfelelGen, az etikai kddex elvardsai alapjan végzi.

- A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylttmlkodésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli.

Munkajat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkdzokkel, tervszerlien, a legjobb
tudasa szerint végzi.

Feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével (motivalassal), és
életkori sajatossagaiknak megfelel6 mddszerekkel latja el.

Munkajat korszer( altalanos mdveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi.

A kilonleges bandasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a szlikségleteknek
megfelel6en egyéni felligyeletiiket ellatja.

- El6segiti a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkézasat.

- Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az évodai hazirend betartasara, biztositja a biztonsagos,

nyugodt légkort.

- lgyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében.
- Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait.

- Munkaja soran egyittm(ikodik a szlil6kkel, a szil6k kozosségével, és a munkatarsaival.
- Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

- Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban el&irt valamennyi feladatat.

- Pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- A hivatali titkot meg6érzi.

57/66. oldal



- Lojalis az intézményhez.

- Mind a munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartast tanusit, amely nem 3ll ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformdatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Részletes szakmai feladatok:

- Munkajat az évodai csoport dvodapedagdgusainak kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

- A csoport d6vodapedagodgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (6ltoztetés, tisztdlkodasi teendbk ellatdsa, stb.)
a szokasok, szabalyok betartatdsaban.

- Részt vallal a gyermekek felligyeletébdl.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szlikségleteit, igény szerint segit.

- Kozrem(kodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszkozok el6készitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport szokdsainak megfeleléen.

- A jatékidén kivili id6szakokban helyredllitia a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szell6ztetésérdl.

- Gondoskodik a gyermekek életkordanak megfelels étkezés feltételeirdl.

- Aktivan kozrem(koédik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsaban, az ételeket az
6vodapedagoégusokkal egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn a mosogatdba viszi.

- Segiti a gyermekek 6nallé 6nkiszolgdlasi tevékenységét.

- Megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az agyakat,
el6késziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemdket, stb.).

- El6késziti az udvari jatszéhelyeket, eszkdzoket, segit az udvari jatékok mozgatdsaban.

- Leveglzési id6 alatt segitséget nydjt az udvarrdél bejové gyermekeknek a mosddban.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem jon.

- Biztositja a feladatkorébe tartozo dvodai helyiségek rendjét és tisztasagat.

- Naponta (és szlikség szerint) fertStlenit6 takaritdst végez a mosddban.

- Tisztan tartja a jatékokat, eszkdzoket, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

- Sétdk, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

- Az 6vodai Ginnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(ikodik, a szervezési feladatokban
az 6vodavezet( és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

- Gondozza a rabizott névényeket, allatokat.

- Kéthetente cseréli a gyermekek agynem’ijét.

- Mossa, vasalja és javitja az évodai csoport textiliait.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezet6jének.

- Gondoskodik a tisztitdszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasaradl.

- Elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

- A tavaszi, nyari, Oszi id6szakban segitséget nyujt az dévoda udvaran taldlhaté kert
gondozdasaban.

Kévetelmények:

- empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,
- egylttm(ikddési- és kompromisszum-készség,
- pontossag.

A munkakorhoz tartozé felelGsség:
FelelGs a
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- munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartasaért.

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, elGirasnak megfelel6
hasznalataért.

- a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasok betartasaért.
- a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlédéséért.

A munkakori leirds médositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirasban foglaltakon kivil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoéz tartozéan- a munkaltatéi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!

Munkavallalé

GONDNOK, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 éra.

A munkakor

A gondnok feladata az intézmény teriletén jelentkez6 javitdsi és karbantartasi munkak elvégzése.

Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: érettségi

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
O 1992. évi XXXIII. torvény;
O A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kdznevelési Torvénye (1995. évi I. torvény);
O Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és MU{kodési Szabalyzat,

Hazirend, Pedagdgiai Program, Etikai kédex, stb.)
A munkakor kapcsolatai

Kozvetlen felettese: intézményvezet6 / intézményvezet6-koordindtor Kozvetlen
beosztottja(i): nincs

A feladatok részletes leirasa:
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Tevékenysége soran gondoskodik az intézmény zavartalan mikodtetésérdl a takarékossagi
szempontok figyelembe vételével.

Gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérdl, kilsé és belsé rendjérdl, tisztasagardl, a
biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésérdl.

Rendszeresen ellenérzi a tlizjelz6 és riasztd késziilék allapotat, errdl nyilvantartast vezet,
rendellenesség észlelésekor jelzi azt a felettesének.

Riasztds alkalmdval nyitja az intézményt, ellen6rzést tart, szikség esetén értesiti a
rendérséget. Folyamatosan ellen6rzi az épiletek fltési, szell6ztetési, viz-, villany- és
csatornahaldzatanak berendezéseit, az esetleges hibakat kijavitja/kijavittatja.

Folyamatosan figyeli az intézmény épileteinek dallagat: a felmerilS karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésérél gondoskodik.

Intézi a biztositokkal kapcsolatos karrendezéseket.

Megrendeli és beszerzi az intézményben felmerilé lzemeltetési, karbantartasi, javitasi
munkakhoz sziikséges anyagokat.

Rendszeresen ellenérzi a Tlizvédelmi szabalyzatban elGirt eszk6zok allapotat, rendellenesség
észlelésekor jelzi azt a felettesének.

Gondoskodik arrdl, hogy a kilritési terv rajza minden eldirt helységben ki legyen fliggesztve.
Gondoskodik arrél, hogy a menekiilési Utvonalak szabadon hasznalhatok legyenek.

Ellenérzi és elvégzi az udvar és az intézmény kozvetlen kornyezetének rendben tartasat és az
évszaknak megfelel6 tisztantartasat.

Feladata az évodai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogydeszkdzok, targyi
eszkozok beszerzése (intézményvezets el6zetes jovahagyasa alapjan).

Nyilvantartja és 6rzi a garancialeveleket a szamlak fénymasolataval egyiitt.

A mihely berendezéseirél, gépekrdl, és szerszamokrdl leltart készit, és javaslatot tesz a
selejtezésre.

Gondoskodik a megsemmisités lebonyolitasardl.

Ismeri, betartja és betartatja a technikai munkakorékhoz tartozé szabdlyzatokat.

Sziikség szerint részt vesz az Ovodai rendezvények szervezésében, elGkészitésében és
lebonyolitasaban.

Napi feladatait az intézményvezetd / intézményvezet6-koordinator / gazdasagi vezetd
Utmutatasa, irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Elvégzi az intézmény teriiletén jelentkez6 kisebb javitasi és a karbantartasi munkdakat.
FelUgyeli az intézmény teriletén |év6 késziilékek, gépek, berendezések allapotat és
mukodését.

Naponta megnézi a mihelye ajtajan elhelyezett javitasi naplot és a feltlintetett hibdkat
surg6sségi sorrendben kijavitja.

Javaslatot tesz a nagyobb javitasi, karbantartasi munkalatok elvégzésére.

Anyag- és eszkoz sziikségletét jelzi az intézményvezetbnek.

Ismeri és betartja a munkavédelmi, baleseti - tlzrendészeti el6irdsokat.

Rendben tartja munkaeszkozeit és kdzvetlen munkateriletét.

Munkanaplot vezet az altala elvégzett munkakradl.

Nyilvantartast vezet az altala felhasznalt anyagokrdl és eszkozokrél.
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O Gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személy ne tartdzkodjon a munkateriletén.

(|

Gondoskodik az intézményben keletkez6 hulladékrol.
O Oritési napokon kiviszi a hulladéktaroldkat a megfeleld helyre és (irités utan a helyiikre viszi
azokat.

O Naponta ellenérzi keritések és az udvari jatékok allapotat, sziikség szerint elvégzi a javitasi
feladatokat.

M(ifi gondozasa, karbantartasa.

Homokozdk feldsdsa hetente kétszer.

Szlikséges mérdallast bejelenti.

Halak gondozasa.

Az atadott kulcsokért felelGsséget vallal.

A hivatali titkot meg6rzi.

Lojdlis az intézményhez.

OO0OO0OoO0OooOooOooOod

Mind a munkahelyén, mind azon kivll olyan magatartdst tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolccsel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a Magyarorszagi
Reformdatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi el6.

Kovetelmények:

tolerancia, megbizhatdsag, tlrelem,
egyuttmikodési- és kompromisszum-készség,

O

O

O jo szervezd készség és gyakorlatiassag,

O alapvet6 anyagtechnolégiai ismeret és szerelési készség,
O

pontossag.

Felel6s:

O munkakori feladatainak hatarid6re torténd hianytalan elvégzéséért.

O ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatdrsak és a gyermekek személyiségi jogainak
betartasaért.

O arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak gondos, elGirasnak megfeleld
haszndlataért.

O a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsok betartasaért.

A munkakori leirds mdédositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leirdsban foglaltakon kiviil a munkavallald koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoz tartozéan- a munkaltatdi jogkor gyakorldja esetenként
megbizza.

Munkaltato

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi és blntet8jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Munkavallalé

KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra.

A munkakor
Feladata az ételkészités és talalds (rész)folyamataiban vald kézremikodés.

Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: nincs
képesitési kovetelmény

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
O 1992. évi XXXIII. torvény;
O A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kdznevelési Torvénye (1995. évi I. torvény);

O Kotelezé iskolai dokumentumok, szabdlyzatok (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

Hazirend, Pedagdgiai Program, Etikai kédex, stb.)

A munkakor kapcsolatai

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd Kozvetlen beosztottja(i): nincs

A feladatok részletes leirasa:

Elkésziti, kiadagolja és tdlalja a tizorait és az uzsonnat.

Részt vesz az ebéd kiosztasaban.

Tisztan tartja, és hasznalat utan fert6tleniti az ételmintas livegeket.
Etkezés utdn elmosogatja, és a helyére teszi az edényeket.
Gondoskodik a hlit6szekrény(ek) folyamatos tisztasagardl.

Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozd szabalyokat.
Rendben tartja és rendszeresen takaritja a konyhat és az ahhoz tartozo helyiségeket.
Részt vesz a konyhai nagytakaritasban.

Folyamatosan Uriti és tisztan tartja a szemetes edényeket.

Vezeti az intézmény HACCP kézikdnyvében elGirt dokumentaciot.
Egyuttmdkodik a konyhai dolgozdkkal a napi teenddk elldtasaban.

[ e s [ s [ I s [y s [ [ [ I [ o |

a takaritasban.

Nyilatkozat

Munkajat a szakacs/élelmezésvezetd altal meghatarozott rendben, az 6 utasitasa szerint végzi.

Rendezvények esetén segit a terem berendezésben és a rendezvény lebonyolitdsban, valamint

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
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anyagi és blntet8jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznadlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Munkavallalé
Fliggelék — Intézkedési terv — COVID-19 jarvany megel6zésére

I. Helyzetelemzés
Az Uj tipusu koronavirust 2019 végén Kindban azonositottak. Az Ujfajta koronavirus okozta megbetegedés
leggyakrabban enyhe tlinetekkel jar, amelyek koziil a leggyakoribban a |az, a faradtsag és a szaraz kohogés.
Egyes betegeknél jelentkezhet izomfdjdalom, orrdugulas, orrfolyds, torokfajas, hasmenés, légszomj. Emellett
az Uj koronavirus-fert6zés egyik jellegzetes tiinete az iz- és a szaglasérzékelés zavara, vagy elvesztése, amely
sokszor az egyetlen tiinet.
Azoknal a betegeknél alakul ki gyakrabban sulyos, akar életveszélyes allapot, akik valamilyen krénikus
alapbetegségben (magas vérnyomas, sziv- és érrendszeri betegség, cukorbetegség, majbetegség, légzbszervi
betegség, daganatos betegség) szenvednek.
Jelen intézkedési terv célja, hogy a Halacska Reformatus Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) normadl
m(ikodéséhez sziikséges szolgaltatasrendszert koronavirus jarvany alatt meg6rizziik.
¢ Felhivja az Intézménnyel kapcsolatban allok figyelmét a jarvany kévetkeztében varhatéan jelentkezd
problémadkra,
e biztositson megfeleld szemléletet az Intézménnyel kapcsolatban allék szdmdra a helyzet értékeléséhez
és a megfelel6 el6késziletek megtételéhez,
e mutassa be azt a minimalis elGkésziileti szintet, amely sziikséges és alkalmas az alapfeladatok ellatdsa
kdzben a jarvany terjedésének minimalizalasara.
A koronavirus megbetegedések sordn végrehajtandd feladatokat és intézkedéseket éndlldan, a kialakult
helyzet értékelése utdn, vagy az Orszdgos Tisztif6orvos intézkedése alapjdan kell bevezetni, végrehajtani, az
orszdgos jarvdny hivatalos bejelentése utdn a korldtozo intézkedéseket azonnal be kell vezetni.

Il. Intézkedés hatalya
Az Intézkedési terv hatdlya kiterjed az Intézmény munkavallaldira és az intézményben munkat végz6kre,
illetve azokra a személyekre, akik barmilyen egyéb célbdl az intézményben tartézkodnak.

lll. Felkésziilés és védekezés
A higiéniai szabalyok megtartdsa gatat szabhat a jarvany terjedésének. Ennek legfontosabb szempontjai:

1. Személyes higiénia
» gyakori szappanos kézmosdas meleg vizzel, 0 minden esetben kézfertétlenités.
2. Fizikai védelmi intézkedések
* Minden helyiségben ézonos fert6tlenitést végeztiink. A munkatarsak alapos fert6tlenité
nagytakaritast végeztek.
* Egyszer hasznalatos, eldobhatd gumikesztyd viselése, ahol sziikséges (pl. konyha).
3. Koérnyezeti higiéné
* Ahelyiségek, moshato padldk takaritasa fert6tlenitGszeres vizzel, a normal miikodéshez képest
tobbszori takaritas.
* A gyakran érintett fellletek (pl. kilincsek, korlatok, villanykapcsoldk) gyakori fertétlenitése.
* Helyiségek gyakori, alapos szell6ztetése.
* Annak rendszeres ellenérzése, hogy a kézfertGtlenité adagolok meg vannak-e téltve.
* Javasolt az udvaron lehetéleg minél tobbet tartézkodni.
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* Agyermekek felnétt felligyelettel igyanak, az elhasznalt poharakat a dajka nénik folyamatosan
ellendrzik, ferttlenitik, potoljak.

* A mindennapi mozgas, tornafoglalkozas - amig megoldhatd — a szabadban torténjen.

* A jatékok (udvari jatékok is), eszkozok napi fertGtlenitése, tisztitdsa javasolt (olyan
jatékokhasznalata, amiket nehéz fert6tleniteni, lehetéleg most kertilendé pl.: pliss...).

* A gyermekeknek folyamatosan tanitjuk az ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkend§
hasznalata kohogéskor, tlisszentéskor, a hasznalt zsebkendét ki kell dobni, majd kezet kell
mosni.

* Agyermekek agynemdje hetente cserélendé.

* Agyermekek alvds allatat/rongyijat mindenki a sajat zsakjaban, polcan tartsa, oda tegye reggel
és oda tegye vissza alvas utan. Most nem hasznaljuk a k6z0s gy(jt6kosarat. O Kiemelten fontos
a zoldségek, gylimolcsok alapos megmosasa folydvizzel.

4. Erintkezések korlatozasa

* Intézménybe vald szilGi belépés korlatozdsa: egy gyermeket egy sziil6 kisérhet az évoda
épulletébe, elkeriilendé a zsufoltsdg az oOltoz6ben. A sziil6k maszkban léphetnek az
intézménybe. A bejarati ajtonal kihelyezett kézfert6tlenit6 haszndlata kotelezé.

* A szil6 a lehet6 legrovidebb ideig tartdzkodjon az intézmény teriiletén. Fogadja el, hogy az
6voda jelen idGszak alatt nem lehet a tdrsadalmi érintkezés szintere.

* Minden gyermeknek és munkatarsnak, valamint az intézménybe érkezé kiils6s
szakembereknek érkezéskor lazat mérink.

* Agyerekek az dvoddaba érkezéskor kezet mosnak.

* Délutani pihendkor is arra toreksziink, az dgyak minél tavolabb legyenek egymastadl.

* A megfelel6 védé6tavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosddkban, illetve az 6lt6z6kben,
ezért a mosddztatdsndl és az 6ltozésnél torekedni kell arra, hogy az 6lt6z6kben ne legyen
csoportosulas.

* Azels6 félévben esedékes, nagy létszamu gyermek vagy pedagdgus egyidejl jelenlétével jard
(pl.: befogadd istentisztelet, kozosségi program) rendezvény megszervezése soran tekintettel
kell lenni az aldbbiakra: o az Operativ Torzs altal meghatarozott Iétszamkorlat szigoru
betartasa,

o az alapvetsé egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdasa (tavolsagtartas,
kézfert6tlenités, szellGztetés),

o a rendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontdsa és a résztvevék korének
korlatozasa.

. Hianyzasok kezelése

Annak a gyermeknek az évodai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légzGszervi megbetegedések, rosszindulaty daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja,
igazolt hidnyzdsnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovdbba, ha a gyermek hatdsagi
karanténba keril a részére elGirt karantén idészakara.

A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak
egészséges és tiinetmentes dolgozd vegyen részt.

Amennyiben a sziil6k gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont)
aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.

A szil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.
Az a gyermek, vagy pedagégus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a
kezelGorvos igazoldsaval vagy korhazi zaréjelentéssel mehet Ujra az intézménybe. Hatdsagi hazi
karantén esetén a jarvanylgyi hatdsag altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldé hatarozatot
szilkséges bemutatni.
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V. Teenddk beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozdnal fert6zés tiinetei észlelheték,
haladéktalanul el kell 6t kiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krél. Gyermek esetén a szilé/gondvisdeld
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlenil keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetSen az orvos utasitasainak alapjan
jarjanak el.

A beteg gyermek felligyeletét ellatd személynek kesztyl és maszk haszndlata kotelezd.

Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfelelé felkésziltséggel
rendelkez6 egészségligyi dolgozdt értesitsenek. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezel6orvos
jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik
kotelességiik a NNK altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos
teendGket.

VI. Intézkedések fert6zéssel érintett intézmények esetében

Az NNK - a teruleti népegészségligyi hatdsdg, azaz a Megyei/F6varosi Kormanyhivatal
népegészséglgyi feladatkorben eljard jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett jarvanyigyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Kdznevelésért Felelés Allamtitkdrsagat tajékoztatja
azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrél
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban allé tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy
tesztje koronavirus-pozitiv.

Az intézményben az dvodan kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az
intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervt6l haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrél.
Az atdllast okozd allapot megszlinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal
munkarend szerinti oktatas folytatdsara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett
szervezetek hozzdk meg és hajtjak végre.

Az o6vodan kiviili, digitadlis munkarendben a nevelés-oktatds tdmogatdsa a pedagogusok és a
gyermekek online vagy mas, személyes talalkozast nem igényl6 kapcsolatdban — elsGsorban digitalis
eszkdzok alkalmazdsaval — torténik. A gyermekek az intézményen kivili, digitalis munkarend
elrendelését kovetd naptdl az dvodat oktatdsi célbdl nem latogathatjak.

Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben atmenetileg elrendelik a tantermen kiviili, digitalis
munkarendet, a gyermekfelligyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a sziil6k
tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezheté meg a
gyermekfelligyelet, arrdl a tankerileti kozpont gondoskodik.

VII. A kommunikacié alapelvei
A kriziskommunikacié soran az aldbbiakra helyezzik a hangsulyt:

Az intézmény minden munkavallaldja legyen tisztdban azzal, hogy az intézmény felkészilt és
megfelel6 tervekkel és eszkozokkel rendelkezik a potencidlis, vagy ténylegesen bekovetkezd
egészséglgyi krizishelyzetek kezelésére.

A globalis jarvanyra valé felkésziilés, illetve a jarvanyt kezel6 tevékenységek végrehajtdsa soran
mindig a munkavallalék érdekeit tartjuk szem el6tt.

Egyértelm(en el kell magyardzni a munkavallalok szerepét a jarvany kezelésében.

1. Bels6 kommunikacios célkitlizések o Az intézménynek tdjékoztatast kell nydjtani a jarvannyal
kapcsolatosan végrehajtott és tervezett feladatokrdl, a kockazatokrdl és a jarvany esetén hozott
intézkedésekrél.

o Az intézmény munkavallaldival éreztetni kell, hogy kiemelten kezelik a munkavallalék
egészségének védelmét, ennek érdekében — lehetSleg — lelkigondozéi attitlidre, szolgalatra
van szlkség (pl. mentalhigiénés szakember bevonasaval).
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o Novelni kell a jarvannyal kapcsolatos tajékozottsagot, és megismertetni az erre vonatkozé
kozegészségligyi informdacids forrasokat és irdnyelveket.

2. Kiils6 kommunikacids célkitlizések o Torekedni kell arra, hogy a Fenntartd és az intézmény pozitiv
kiils6 megitélése szigoritdsok esetén se csokkenjen. Ki kell hangsulyozni, hogy a biztonsag és a
munkavallaldk egészségének védelme a legfontosabb és ez nem gazdasagi kérdés.

o Biztositani kell, hogy az intézmény kils6 partnerei és a sziil6k kell6 id6ben és tartalommal
tdjékoztatast kapjanak a jarvany megelGzési tervekrél, intézkedésekrél.
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