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I. Bevezetés
(Altalanos rendelkezések)

a2011.évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 25.§(1)bek.-ben kapott felhatalmazas alapjan a

Hédmezévasarhelyi Egbélpottyant Evangélikus Ovoda
6800. Hodmezdvasarhely Zrinyi utca 23.

belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A Koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s az intézmény
alkalmazottai kozott a kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantdlasa.

Meghatarozza az 6voda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi milkodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

2. Az SZMSZ hatalya

Iddbeli hatalya:

A Neveldtestiilet 2024. 04.30.-4n 2024/...../...... hatarozat szdmon elfogadott SZMSZ
a fenntartd jovahagyésaval a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatirozatlan iddre
visszavonasig érvényes. Ezzel egy idOben hatdlyat veszti a 2022/09/03. hatarozat
szamon elfogadott SZMSZ.

Személyi hatdlya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, az dvodéaba jard gyermekek
kozosségére, a Sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az 6voda teriiletén munkat végzdkre, az
ovodanak szolgaltatast nyujtokra, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda
feladatainak megvalositasaban.

Tertileti hatéalya:
Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett, - a pedagdgiai
program végrehajtasahoz kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra.




3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadéasaval, az
igazgatotanacs, az 6vodai sziil6i kdzosség egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak
megismerése és eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartdsa azoknak is kotelezettsége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvaldsitdsdban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdzos érdeke.

Az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata belsd jogi norma.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

4. Az SZMSZ kozzététele, a tajékoztatas szabalyai

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat nyilvanos, megtekinthetd az igazgat6i irodéaban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan, (www.egbolpottyantovi.hu).

5. A SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa

Az SZMSZ feliilvizsgalatara, illetve médositasara akkor kertil sor, ha azt jogszabaly irja
eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda
miikddési rendjében valtozas all be, tovabba, ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevelOtestiilete, igazgatdtanacsa, vagy a sziiloi szervezet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Moédositasa: az dvodaigazgatd hataskore.

Kelt: Hodmezbévasarhely, 2024. év aprilis honap 30. nap

P.h.

Benséné Sandor Erzsébet
mb.igazgato



II. Intézményi alapadatok

1. A koznevelési intézmény adatai

Az intézmény neve: Hodmezévasarhelyi Egbdlpottyant Evangélikus Ovoda
OM azonosito szama: 200975
Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény székhelye:  6800. Hodmezdvasarhely, Zrinyi utca 23.

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 90 6

Alapito szerve: Hodmezdvasarhelyi Evangélikus Egyhazkozség

Fenntarto: Hodmezdévasarhely Evangélikus Egyhazkozség

A fenntarto székhelye: 6800. Hodmezdvasarhely Marton utca 1.

Az alapito okirat kelte, szama: 65/2007. 2007.06.20.

Az alapito okirat modositasainak kelte, szama: 72/2007. 2007.08.16.
03/2008. 2008.06.10.
04/2010. 2010.04.15.
05/2012. 2012.12.05.
2020/02.16./2 2020.02.17.

Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés

Tevékenységei:
8510 Iskolai elokészitd oktatas
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatésa
851000 Ovodai nevelés, ellatas
5629 Egyéb vendéglatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Kedvezményes 6vodai étkeztetés
562917 Munkahelyi ékeztetés
94.91 Egyhazi tevékenység
6420 Intézményi vagyon miikddtetése

Illetékességi és mitkodési teriilete:
Hodmezdvasarhely Varmegyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete, és annak vonzés korzete.

Gazdalkodasi jogkore:
Onalléan miikodo és gazdalkodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd intézmény.



A feladatmutatok megnevezése, kore:
Ovodai nevelés:
A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar szerint nyilvantartott
alloeszkozok.
Az o6voda rendelkezésére 4llo6 helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb
idOtartamra bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetdség, ha az nem
akadalyozza az intézményben folyé neveldmunkat.

A feladatok tevékenységének forrasai:
Allami normativa és egyhazi kiegészitd normativa.
Palyézati forrasok
Fenntartoi forrasok

Az intézmény hivatalos dokumentumain hasznalt bélyegzoi:

1. korbélyegzd ) )
felirata: Hodmezdvasarhelyi Egbdlpottyant Evangélikus Ovoda

2. hosszl bélyegz6 , ,
felirata: Hodmezdvasarhelyi Egbdlpottyant Evangélikus Ovoda
6800. Hodmezdbvasarhely Zrinyi utca 23.
A bélyegzdk haszndlatara jogosult:

* igazgato,
* illetve eseti megbizassal rendelkezd személy.

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez.
AFA, alanyisag ténye: Alanyi adomentes.

Az intézmény szamlaszama: 11735067-20057389 OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi



II1. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitésének és mitkodésének rendszer abraja:

Fenntarto Egyhazkozség Presbitériuma Lelkész‘
Igazgato —"Igazgaté Tanacs ‘
l \Sziil('ii Szervezet‘

\Igazgaté helyettes\

‘Nevel('itestﬁlet\

LAlkalmazotti kﬁzﬁsség‘

l

\Gyermekek kiiziissége‘

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Szervezeti egvségek kozotti kapcsolattartas rendje (Belso kapcsolatok)

Személyi ellatottsag — engedélyezett 1étszam:
igazgato és 0vodapedagogusok + pedagogiai asszisztens 7+1 {0,
technikai személyzet 4 f06.
Az intézményben az alabbi szervezeti egységek talalhatok:
- Nevel6testiilet
- Alkalmazotti kozosség (0vodapedagogusok, pedagogiai asszisztens, dajkak,
karbantarto)
- Gyermekkdzosség
- Sziiléi Kozosség
- Igazgato Tanacs
- Szakmai munkak6zosség
Az o6voda mikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasdban ¢€s
ellendérzésében a — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az
6vodapedagdgusok, a sziilok, illetve a fenntartd gyiilekezet képviseloi.
Az 6voda, mint szervezet a mitkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet
jogszabaly, illetve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatési torvénye mas hataskorbe
nem utal.




Az intézmény vezetése:

Igazgato
Az o6voda fliggetlenitett Ovodaigazgatoval mikodik, aki az intézmény eszmei,

szakmai vezetdje, irdnyitja a pedagogiai munkat, elvégzi a taniligy igazgatasi
feladatokat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felelés az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a tarsadalmi tulajdon védelméért,
az intézmény iigyviteléért, az egészségiigyi kovetelmények betartasaért.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabalyok, az érvényes koznevelési torvény, illetve a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz Oktatési torvénye meghataroznak.

Az 6voda gazdasagi tligyeinek konyvvezetéséért, intézéséért a megbizott kdnyveld
iroda felel.

Az intézményben az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeikre
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt, illetve az
Evangélikus Egyhdz Oktatasi torvényben meghatarozott egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Felel az 6vodaban folyd pedagodgiai munkéért, az intézmény ellenérzési, mérési,
értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét az intézmény vezetdje a
Fenntartoval ¢és az Igazgatd Tanaccsal egyetértésben alakitja ki, tekintettel a
mindenkor hatalyos Evangélikus Oktatasi torvényekre.

Az dvoda igazgatojanak feleldssége az egyes munkateriiletek kozotti egytittmiikodés
optimalis megszervezése.

Gondoskodik a miikodéshez sziikséges informacio atadas modjarol.

Gondoskodik a gyermekcsoportok életének a programban meghatarozott pedagogiai
céloknak megfeleld koriilmények biztositasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziilok az 6voda pedagdgiai programjaba barmikor
betekintést nyerhessenek, az abban foglaltakkal kapcsolatban folyamatos tajékoztatast
kaphassanak.

Az intézményvezetést az igazgato €s helyettese feladatmegosztas alapjan végzi.

Az igazgatdo a Puétv, annak végrehajtasi rendeletei és a Munka Torvénykonyve
alapjan, valamint a fenntarté evangélikus egyhazkozség altal meghatdrozott rend
alapjan, az o6voda valamennyi dolgozdja vonatkozisaban — teljes hataskorben —
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Munkajat segiti a lelkész, az intézményi lelkész, a
nevelQtestiilet, a sziilok képviseletében a Sziildi Szervezet.

Az igazgat6 feladata az oOvoddban mikddd mindenkori Sziiléi Szervezet
megszervezese.

Az igazgaté biztositja a csalad és az 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését. A
gyermekek iskolai életmddra vald eldkészitésének érdekében kapcsolatot tart a
partneri  altalanos  iskoldkkal, = gondoskodik az  ¢évodapedagdégusok  és
iskolapedagogusok tervszeri, folyamatos pedagogiai kapcsolatarol.

Egyszemélyi feleldsséggel latja el az ligyviteli teend6k koziil: a munkaviszonykotés-
megsziintetés, fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az alkalmazottak teljesitményértékelését egyiitt végzi az intézményben miikodd
szakmai munkacsoport tagjaival- a jogszabalyban foglaltak alapjan. Irdnyitja a
szakmai tovabbképzéseket, gondoskodik az azokat eldsegitd feltételek biztositasarol.



- A mindsitések, jutalmazas tekintetében eldzetes egyeztetést folytat az intézményben
miikddd szakmai munkakozdsség vezetdvel, igazgato-helyettessel.

o Igazgatd-helyettes:

- Felel a gondozasi feladatok maradéktalan elvégzéséért.

- Feliigyeli a dajkak munk4jat.

- Kijeloli, egyeztetés utan a helyettesitoket.

- Nyilvantartja a szabadsagot.

- Osszesiti naponta az étkezési nyilvantartast.

- Segiti az igazgatdé munkajat, elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az adott
helyzetben a feladatkorébe utal.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Igazgato

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje, kizardlagos hataskorébe tartozik:
e anevelOtestiilet vezetése,

a pedagdgiai munka iranyitasa,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil irdnyitja az igazgato-helyettest, a technikai vagy kisegitd alkalmazottakat,
fenntarto elotti képviselet.

Igazgato-helyettes

Feladata:

e avezetdi tevékenységet az igazgatod kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,

e az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato ligyek
intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését,

e nevelési terilleten kozremiikddik az igazgatdo 4ltal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban,

e kozvetleniil szervezi ¢s iranyitja a dajkdk munkajat,

e szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

Felel0s:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

a sziil6i szervezet (kozosség) mikodésének segitéséért, valamint

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

A vezetok benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgato benntartozkodasanak rendje: 8.00 — 16.00-ig.

A feladat megosztasdnak rendje alapjan, az intézményben tartézkodik a nyitvatartds idején
reggel 7 oOra ¢és 17 ora kozott az igazgatd, vagy a helyettese, illetve a megbizott
6vodapedagdgus. A vezetdi feladatok ellatasa, a teljes nyitvatartasi id6 alatt az igazgatd és
helyettesének feladata. Az intézményben vald tartézkoddsuk rendjét az éves munkarend



hatdrozza meg. Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az
igazgatohelyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve az igazgatd kizarolagos hatdskorébe tartoznak. Amennyiben
mindketten akadalyoztatva vannak, az atmeneti helyettesitésre az intézmény allomanyaban
1évé rangiddés Ovodapedagogus jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki. A megbizast az 6vodapedagdgusok tudomasara kell hozni.
Az igazgatd beérkezéséig, illetve tdvozasa utan a reggeli és délutani ligyeleti idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsat a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok
végzik.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

*A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

*A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.

*Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezd iratokat.

*E szerint, kiilsészervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd irhat ala.

Neveldotestiilet
A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa. Az 6vodapedagogusok alkotd
moédon egyiittmiikodnek a nevelé—oktatd munka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a balesetmegeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Amig
gyermek benn tartézkodik az 6voddban, a beosztott dvodapedagoégus nem tavozhat el. A
gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 15 gyermek utan 1 felnéttet kell
biztositani. A gyermekcsoportok sétara, kiranduldsra az igazgatd engedélyével és megfeleld
kisérettel mehetnek ki az épiiletbdl.
A neveldtestiilet rendszeres és rendkiviili értekezletet tart.

- Tanévnyito értekezlet.

- Tanévzaro értekezlet.

- Rendkiviili értekezlet /esetenként/.

- Informécios értekezlet /hétfonként/.

A nevelotestillet feladatkorébe torténo iigyek atruhazasa, az atruhazott feladatok
ellatasarol szolo beszamolasra vonatkozo rendelkezések
A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak és alkalmazottainak kozossége, nevelési,
gondozasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
Az igazgatdé az alkalmazotti kozOsség tagjait reszort feladatokkal bizhatja meg, mely
atruhézott feladatok elvégzésérdl beszdmolasi kotelezettségiik van.
Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcesolatos
igyekben, valamint az Evangélikus Egyhaz Oktatasi tortvényben, illetdleg a vonatkozo
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Doéntési jogkorébe tartozik:

- Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat és modositasainak elfogadasa.

- Pedagogiai Program és modositasainak elfogadasa.

- Eves Munkaterv elfogadasa.

- Hazirend és modositasainak elfogadésa.

- IMIP és modositasainak elfogadasa.

- Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
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- A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

- A gyermekcsoportok szervezésének elvei.
Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

- Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Neveldtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha az igazgatd, illetve a nevelbtestiilet
egyharmada kéri.

Szakmai munkakozosség

Intézménylinkben szakmai munkakozosség miikodik, melynek feladatait munkaterv
tartalmazza. A szakmai munkakdzosség vezetdjét az igazgatd bizza meg hatarozott iddre.
Feladatai: a szakmai munkak6zosség munkéjanak tervezése, vezetése, éves programjanak
elkészitése, belso tovabbképzések kezdeményezése, szakirodalom figyelemmel kisérése.

Alkalmazotti kozosség
A munkatarsi 60vodai kdzosséget az dvodaban a neveldtestiilet és a nevel6-oktatdé munkat
segitd alkalmazottak, illetve a technikai személyzet (karbantartd) alkotja.
Az ovodaban évente egyszer — sziikség esetén tobbszor — az dvoda minden dolgozoja részére
értekezletet hiv Gssze az igazgatd, (munkatérsi értekezlet), a feladatok k6zos megbeszélése,
egyeztetése érdekében.
- Minden dolgoz6 koételes olyan idépontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen alljon.
- Munkaidé alatt a dolgozdk az intézményt csak az igazgatd, ill. a helyettese
engedélyével hagyhatjak el.

A gvermekek kozossége
Az 6voda 3 éves kortol 6 éves korig, az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig,
(legfeljebb 7 éves korig) neveld intézmény.
A gyermekek beiskolazésa a jogszabalyban foglaltak alapjan torténik.
A gyermekcsoportok kozotti kapcsolattartas modja:
Rendszeres:
- koz0s ének,
- reggeli és délutani 6sszevonas, ligyeletek idején,
- azudvari élet soran,
- anyari élet alkalmaval.
Iddszakos:
- koz06s kirandulas,
- mozi-, szinhdz- és koncertlatogatas alkalmaval,
- ovodai linnepek,
- egyhézi linnepek,
- Csaladi Istentisztelet

A sziil6 kozossége ¢s a vezetOk kozotti kapcsolattartas formai

- Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai SZK valasztmanya latja el.

- Az egy csoportban jar6 gyermekek sziilei maguk koziil megvalasztjdk a csoport
szliléi szervezetét. Tagjai maguk koziil elndkdt és tisztségviselOket is (tagokat)
valaszthatnak.

- Az 6vodai Sziildk Kozossége értekezleteit a vezetd 6vond hivja Ossze, de az
Osszehivast a sziilok is kezdeményezhetik.

- Az 6vodai Sziilok Kozdssége munkaterv alapjan dolgozik, melyet az évi elsd
Osszejovetelen allitanak Gssze.
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Az ovodai Sziilok Kézossége dontési jogkorébe tartozik:
- A képviseletében eljard személyek megvalasztasa.
- A szil6k korében tarsadalmi jellegli munka szervezése.
- A sajat miikodési rendje és munkaterve.
Az ovodai Sziilok Kézossége egyetértési és véleményezési jogkort gvakorol.:
- Az 6voda miikodési rendje, éves munka programja.
- Az Ovoda pedagbgiai programjanak, SZMSZ, Hézirend, és moddositasainak
elfogadésa eldtt.
- A sziil6k tobbségét érintd tigyekben.
- Az oOvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban, a sziilok
tajékoztatasi formainak meghatarozasaban.
- A rendelkezésre all6 pénzeszkdzokbol az dvodanak nyujtandd anyagi tdmogatas
mértékének, felhasznalas modjanak megallapitasaban.
Napi kapcsolattartas az ovoda és sziilok kozott a sziiloi igényeknek megfeleloen:
- Sziil6i értekezlet-fogado ora, szamitunk tinnepségeken, kiranduldsokon,
rendezvényeken valo aktiv részvételiikre, csaladlatogatasok, sziildi értekezletek.
Sziiloi értekezletek célja és feladatai:
- A szil6k pedagogiai ismereteinek bovitése
- Az 6voda nevelési, oktatasi célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.
- Téjékoztatas a gyermek értelmi és testi fejlodésérdl egyéni beszélgetés soran.
- Egészségligyi felvilagosito tevékenység kifejtése.
- Az d6voda nyari sziinetével kapcsolatos tudnivaldk ismertetése.
- A Sziildi Szervezet vezetdségének megvalasztasa.
- A szil6k tdjékoztatasa kiilonbozo aktualis kérdésekrol.
Fogadodérat minden csoportban az 6vodapedagdgusok a sziikségesnek megfelelden tartanak.
Csaléddlatogatés
Az o6vodapedagogusok a kiscsoportos gyermekek otthondba a nevelési év sordn, illetve
szlikség esetén ellatogathatnak, a sziilokkel torténd kozos egyeztetés alapjan, esetenként az
intézmény lelkészével egyiitt.

A Sziil6i Szervezet

A csoportok sziil6i szervezeteibdl alakul meg az 6vodai Sziiléi Szervezet. A sziildk koriikbol,
csoportonként valasztjdk meg a Sziiléi Szervezet tagjait és az elnokot, akik vallaljak a
kapcsolattartast a sziil6k és az 6vodavezetés kdzott.

Miikodésiik éves terve az 6voda éves munkatervének melléklete.

Az Igazgat6 Tanacs és az 0vodavezetés egyiittmiikodési rendje

Az intézmény vonatkozisaban Igazgatdé Tanadcs miikodik, melynek miikddési rendjét az
érvényes MEE Oktatési torvényei hatarozzak meg.

Az IT tagjai: a gyiilekezeti lelkész, mint a fenntartdé képviseldje, egyhdzmegyei kiildottek, a
presbitérium képviseldi, az igazgatdja, a neveldtestiilet képviseldi, és a sziildi kozdsség
képviseldje.

Az IT évente tobb alkalommal iilést tart. Ezeken az alkalmakon tajékozodik az 6vodat érintd
koltségvetési helyzetrdl, az intézmény személyi és targyi feltételeinek alakuldsarol. Az IT
minden olyan iigyben véleményt nyilvanit, amelyet a torvényi lehetdségek a hataskorébe
utalnak. Az IT munkdjardl az intézmény alkalmazottainak, illetve a fenntartd gyiilekezet
tagjainak joguk van tajékozodni.
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A fenntartoval valo kapcsolattartas rendje

A fenntartdi jogokat a gyiilekezet presbitériuma a megvalasztott elndkségi tagjain keresztiil
gyakorolja. A napi kapcsolatokat az intézményi lelkész tartja fenn.

Az 6voda miikodésérdl, gazdasagi helyzetérdl, személyi és targyi feltételeinek alakuldsarol a
Hodmezdvasarhelyi Evangélikus Egyhdzkozség Presbitériuma, illetve az intézmény Igazgatd
Tanacsa évente tobb alkalommal részletes tajékoztatdst kap az intézmény vezetdjétdl. Az
6voda Onalldoan gazdalkodo jogi személy, azonban kdoteles a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhdz Gazdasagi Osztalya szakértdivel évenként az intézmény koltségvetését ¢&s
beszamolgjat szakértdi vizsgalatra és véleményezésre benyljtani a fenntartoéi dontés eldtt.

Az intézmény ¢és a fenntartd gylilekezet egylittmiikodését a mindenkor hatélyos
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatasi Torvényei hatarozzak meg.

A Magyvarorszagi Evangélikus Egvhaz Orszagos Iroda, Oktatasi és Nevelési Osztalyaval
vald kapcsolattartas rendje

Az intézmény ¢és az Evangélikus Egyhaz Oktatasi Osztdlya, a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhdz  Oktatasi torvényében megfogalmazott rendelkezések alapjan  folytatja
egylittmiikodését.

Az intézmény dokumentumait: pedagogiai programjat, SZMSZ-t, hazirendjét a MEE Oktatasi
¢és Nevelési Osztalya szakértdi véleményezés utan javasolja elfogadésra a fenntarto felé.

Az évenként tobb alkalommal a MEE 4altal szervezett orszagos tovabbképzéseken az igazgato
¢s az 6vodapedagogusok a munkdjukhoz sziikséges alapvetd szakmai informacidkhoz jutnak.
Segiti az intézményt az érvényes torvényi ¢€s jogszabalyi hattér kiépitésében és
miikodtetésében.

Belsoé ellendrzés rendje a pedagogiai munka vonatkozasaban
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az d6vodaban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellendrzés évenkénti tervét, szempontjait a vezetd 6vond éves munkaterve tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl a vezeté 6vond dont.
A vezetd 6vond az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja helyettesét, a szakmai
munkak6zdsség vezetdjét.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozdval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.
A rendkiviili ellendrzést kezdeményezheti:
Igazgat6- helyettes
Szakmai munkak6zosség elndke
SZK elndke

Kiilso kapcsolatok
A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel, szervezetekkel.
- A pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az
altala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi iitemezésére.
- A gyermekek fejlesztésére, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbirdlasaban sziikség szerint kozremiikodd Pedagdgiai Szakszolgélattal, (nevelési
tanacsaddval) az igazgat6 allapodik meg az egylittmiikdodés formaiban.
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- A boles6dék és az altalanos iskolak képviseldivel kiilon egyiittmiikodési tervek
rogzitik a bolcsodébol atkeriild, illetdleg az iskoldba tdvozd gyermekek
beilleszkedését.

- Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol.

- Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.

- Az dvodat szakmai szervezetekben az igazgatd képviseli.

- A varosban ¢16 mas felekezetli egyhazak, és az orszagban miikodd evangélikus
egyhdzi koznevelési intézmények képviseldivel az igazgato tart kapcsolatot.

A fentiek alapjdn az igazgat6 rendszeres kapcsolatot tart az alabbi szervezetekkel:

- Magyarorszagi evangélikus egyhazi koznevelési intézmények képviseldi

- A katolikus ¢és reformatus egyhdzak, ¢és altaluk mikddtetett koznevelési
intézmények képviseldi

- Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Hodmezdvasarhelyi Tankertilet

- Pedagobgiai Szakszolgalat

- Gyermekjoléti Szolgalat

- A boles6dék, onkormanyzati 6vodak, és allami altalanos iskolak képviseldi

- egészségligyi szolgaltatok (védond szolgalat, gyermekfogaszat)

IV. A mikodés rendje

1. A gyermekek fogadasanak rendje, nyitvatartas

A Hoédmez6vasarhelyi Egbdlpottyant Evangélikus Ovoda a fenntartd altal meghatarozott
rendben miikodik: hétfétél — péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan. A tanévre vonatkoz6 mindenkori nyitvatartast az 6voda hazirendje tartalmazza.
Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint tisztasagi nagytakaritas.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgato engedélyezi.

A nevelési év: szeptember 01 — augusztus 31-ig tart.

Az oktatési év: szeptember 01 — jinius 15-ig tart.

A nyari zaras idépontja: jalius 01 — 31-ig.

Nevelésmentes napok szama: A 3/2012.(VL.8.) EMMI rendelet 4.§-ban foglaltak alapjan
vehetd igénybe. Az idépontokat 7 nappal a bezaras eldtt kozoljiik a sziilokkel, hogy
gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni tudjanak. Igénybe vehetd 6t nap.

Az 6voda sziikség szerint ligyeletet biztosithat.

Az ligyeletek megszervezése zaraskor, illetve a nevelésmentes napok alkalmaval az alabbiak
szerint torténik: irdsban felmérjiik azon gyermekek szamat, akik elhelyezésérdl az adott
napokon nem tudnak gondoskodni.

Az dvoda nyitvatartasi rendje: heti 55 6ra
Napi nyitvatartasi rend: 6 oratol — 17 oraig
A reggeli ligyelet rendje: 6 oratol — 7. 30 oraig
A délutani tigyelet rendje: 16 6ratol — 17 oraig

A reggeli, illetve a délutani ligyeletet minden esetben mas — mas 6vodapedagogus latja el.
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2. Az 6vodapedagogusok munkaidejének hossza, intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény Ovodapedagdgusai — heti 40 Ords, részmunkaidd esetében heti 30 oOras
munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdaval aranyosan szdmitandd ki. A
munkaidéhossza a kdtelezé draszam tekintetében heti 32 ora.

Az értekezleteket, fogadoorakat altaldban csiitortoki, vagy pénteki napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaiddre
lehet szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait a napi munkaidd-beosztas
alapjan hatdrozza meg, melyet a Jelenléti iven havonta napi bontasban tartunk nyilvan.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének kitoltése:

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all, tehat két részre oszlik:

* a kotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,

+ a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A pedagogusok napi munkarendjét, igazgatd vagy az igazgatd- helyettes allapitja meg. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az &voda teljes
nyitvatartasanak idején a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a évodapedagdgusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje: az 6vodat a harom dajka nyitja és zarja.
Kulccsal rendelkezik még az intézmény karbantartdja, és az igazgatoja, melyet sziikség esetén
atruhdzhat az igazgato- helyettesre.

3. A szolgaltatast igénybevevok jogai és kotelezettségei

A sziilo jogai:

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai Programjat,
Intézményi Mindségiranyitdsi Programjat, Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat,
Hazirendjét, az oOvoda miikddésével és a gyermekével kapcsolatos egyéb
informéaciokat.

Joga, hogy sajat gyermekérdl rendszeresen részletes érdemi tdjékoztatist, a
gyermekneveléshez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az intézmény vezetdje és az dvodapedagdgus hozzdjarulasaval, eldzetes egyeztetés
alapjan latogathatja gyermeke csoportjat.

Részt vehet az O6vodai Sziiléi Szervezet munkdjaban, amely figyelemmel kiséri a
gyermeki  jogok  érvényesiilését, pedagdgiai munka  eredményességét.
Megallapitasairol tajékoztathatja az intézmény vezetdjét és a fenntartot.

Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes ¢és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon, gyermeke neveléséhez
igénybe vegye pedagogiai szakszolgalat intézményét.

Kezdeményezze sziiléi szervezet 1étrehozasat, és vegyen részt annak munkajaban,
tovabba a sziiléi képvisel6k megvalasztasdban, mint valasztd, és mint megvalaszthato
személy részt vegyen, a sziil6 irasbeli javaslatat az igazgato, a neveldtestiilet, a Sziilok
Kozossége, az oOvodapedagogus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szadmitott
tizenot napon beliil valaszol.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozési joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

[e]
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A sziild kotelezettségei:

[e]

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrol, és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden tdle elvarhatd segitséget, egylittmikodve az
6vodaval.

Harom éves kortdl biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodai nevelésben
valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének teljesitését.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, rendszeres kapcsolatot tartson a
gyermekével foglalkoz6 6vodapedagdgusokkal.

Kotelessége, hogy gyermeke egyhdzi szellemii nevelését segitse, azzal ellentétes
magatartast ne tanusitson.

Amennyiben a sziild a gyermeket masik 6vodaba kivanja elvinni, akkor a befogado
6voda igazolasat meg kell kérni.

Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekével foglalkozd dvodapedagdgusokkal és
résziikre az egylittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltésagat és azok jogait! Az
o6vodapedagdgus, valamint az 6 munkdjat segit6 alkalmazottak a neveld-oktatdo munka,
illetve a gyermekekkel 0sszefiiggd tevékenysége sordn biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatdo személynek szamitanak.

Segitse eld gyermekének a kozosségbe vald beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
kozosségi élet magatartdsi szabdlyainak elsajatitatasat, megtegye a sziikséges
intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében, gyermekével megjelenjen
a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi,
o6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozadsokon vald részvételét, ha a
gyermekével foglalkozd 6vodapedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre
javaslatot tesz.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a
korményhivatal hatdsagi eljards keretében kotelezi a sziilét kotelezettségének
betartdsara.

4. Vallasgyakorlassal osszefiiggé jogok és kotelezettségek

A nevelési év hitoktatasi rendjét az éves munkaterv mellékleteként az intézményi
lelkész altal Osszedllitott pasztori munkaterv tartalmazza. Az 6voda keresztyén
programja megvaldsitdsa soran, Okumenikus nyitottsagli, evangélikus szellemi
nevelést végez. Az dvodat latogatd gyermekek sziileinek joga van az 6évoda hitéleti
eseményein részt venni, azokrol folyamatosan tdjékozodni, mind az 6vodaban, mind a
fenntarté gylilekezetben. A sziil6k kotelessége, hogy gyermeke egyhazi szellemii
nevelését segitse, azzal ellentétes magatartast ne tanusitson. A gyermek lelki
fejlodését ne akadalyozza, hanem a maga eszkozeivel segitse. Az 6vodapedagdgusok
mintegy modellként kozvetitik a csalad felé azokat az egyetemes erkolesi, etikai
értékeket, amelyek természetes mdodon vannak jelen az evangélikus egyhazi 6voda
mindennapjaiban, pedagogiai munkéjaban. Az 6vodai hitéleti alkalmakon illetdleg a
csoportokban szervezett egyiittléteken, természetes mdodon vesznek részt az dvoda
alkalmazottai.

5. Ovodai felvétel szabalyai

Az 6vodaba torténd felvétel rendje a Hazirendben rogzitettek szerint, a mindenkor érvényes
Koznevelési Torvényre illetéleg a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatasi Torvényére
tekintettel a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.
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Az 6vodai felvétel /atvétel/ jelentkezés alapjan torténik.
Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
is torténhet.
- Az o6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo
beosztasardl az igazgatd dont.
- Ovodaba a folyo tanévben a 3. életévét betdltott egészséges, szobatiszta gyermek
vehetd fel.
- A gyermek 6vodai felvétele a varosilag meghatarozott idépontokban torténik.
- Tuljelentkezés esetén az 6voda vezetdsége dont a gyermek felvételérol.
Elényt élveznek az evangélikus keresztségli gyermekek.
- Az 6voda — a fenntarto altal meghatdrozottak szerint — az dvodai beiratas idejét és
modjat — a hatdridd eldtt legalabb harminc nappal — koteles nyilvanossagra hozni.
- Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan, ha a gyermek ovodat
valtoztat a gyermek adatainak tovabbi nyilvantartasa az atad6 oOvoda értesitése
alapjan az atvevo 6voda feladata.

6. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyspolassal kapesolatos feladatok

Egvyhazi iinnepek
Egyhazi tinnepeink idején az 6voda alkalmazottai természetesen vesznek részt gyiilekezetiink
iinnepi istentiszteletein, jeles eseményein. A tanév soran az 6voda egyhazi programjabol
kovetkezden a sziilok ¢és a gyermekek az dvoda dolgozdival egyiitt iinnepelnek az 6vodaban,
illetve az Evangélikus templomban. Minden egyes iinnep megszervezése alkalmaval munkéank
lényeges momentuma, hogy az iinneplés tartalméaban és kiils6 megjelenésében is kivaldan
illeszkedjen az 6vodas gyermekek életkori sajatossagaihoz, illetve arra toreksziink, hogy az
evangélikus kozdsséghez tartozas érzése, ¢lménye kialakuljon benniik.
Ezeken az alkalmakon valo részvétel, az 6voda nevelotestiilete szamara természetes, a sziilok
¢s a gyermekek szamara ajanlott.

- Teremtés hete

- Reformacio tinnepe

- Advent

- Karacsony

- Husvét

- Piinkosd

Ovodai hagyomanyok iinnepek
A hagyomanyos 6vodai tinnepek rendjét az egyhazi esztendd iinnepeire tekintettel szervezziik
meg a nevelési év folyaman.

- Didverd csaladi nap a Teremtés hetéhez kapcsolodik

- Farsang

- Marcius 15. nemzeti innep

- Anyék napja

- Evzar6 és Gyermeknap

- Sziiletés- és névnapok megiinneplése.

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok az 6voda pedagdgiai programjaban
részletes kidolgozésra keriiltek, illetve a csoportnaplok nevelési terveiben rendszeresen és
aktualisan megjelennek.
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Pedagégiai programunk megvalosuldsa a nevelOtestiilet, az alkalmazotti kozosség és az
6vodankba jard csaladok, a sziildi haz szdmara biztositja az egyetemes keresztyén értékek
megismerését, a hitélet gyakorlasat. A mindennapok soran a gyermekek és a felndttek
szamara folyamatosan és rendszeresen lehetdség van a lelki gondozasra, csaladgondozésra.
7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
- Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat, az 6vodat
latogatd védond latja el, aki egészségiigyi felvilagositd foglalkozasokat, és rendszeres
tisztasagi ellendrzo feliilvizsgalatot végez.

- Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vodapedagogusi felligyeletrél és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

- A rendszeres iskolai alkalmassag el6tti altalanos orvosi vizsgalatot, statusz vizsgalatok
és a szemészeti, hallasszlirés vizsgalatok nem az dvodédban torténnek. Kivétel ez aldl az
évente torténd fogorvosi sziirdvizsgalat, amely az 6vodaban van.

- Rendelet szdm: az 51/1997. NM az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 rendeletet

a2010. IV. 22. EM rendelet mddositotta.
8. Szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

- Az étkezési téritési dij mértékének megallapitdsa az intézménnyel szerzddésben 4allo
fézohellyel tortént szerz0déskotés alapjan torténik, mely évente feliilvizsgalatra kertil.

- A szilé kérheti az intézményi étkezési téritési dij Osszegének csokkentését,
ingyenességét a csalad egy fore jutd atlagkeresetét igazold kereseti igazolds alapjan HMJV.
Népjoléti Irodatol. A tanév elso sziiloi értekezletén a sziildk errdl tajékoztatast kapnak.

- A csaldd szocialis helyzetében beallt sulyos nehézség esetén a sziild az 6voda
ifjasagvédelmi felelésével, és az intézményvezetdjével veheti fel a kapcsolatot, aki a
megfeleld szakhatosaghoz irdnyitja a raszorul6 csaladot.

9. Téritési dij befizetése és visszafizetése

- Az étkezési téritési dij befizetése minden honapban az eldre kifiiggesztett hirdetményben
megadott napon torténik.

- Az adott honap dijat utolag a kdvetkez6 honap elején kell rendezni.

- Mindennap 10 6raig bejelentett tivolmaradas esetén tudjuk a gyermek masnapi étkezését
lemondani, illetve megrendelni. A lemondas a kovetkezd naptol érvényes. A be nem jelentett
hidnyzas esetében a sziild a téritési dij rendezésére kdtelezhetd.

- A téritési dij befizetése a hazirendben foglaltak alapjan torténik.

10. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
A Hetirend ajanlott mintaja, a parhuzamosan végezhetd, differencialt tevékenységek
tervezéséhez, szervezéséhez:

Hétfo: Mese, vers

Kedd: Mozgas, mozgasos jatékok Ko6z06s ének

Szerda: Rajzolas, mintdzas, kézimunka Néptanc, angolka
) Hitre nevelés

Csiitortok: Enek, zene, énekes jatékok

A kiils6 vildg tevékeny megismerése
Péntek: )
(Matematika tartalmu tapasztalatok)
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A Napirend ajanlott mintaja:

Idétartam Tevékenység

6.00-12.00 * Gondozasi feladatok (tisztalkodas, folyamatos reggeli, 61t6zkodés)
» Jaték, parhuzamosan tervezett differencialt tevékenység a csoportszobaban
vagy a szabadban
* Hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése
 Tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodo
miiveltségtartalmak kozvetitése, tevékenységekben megvalosuld tanulas
0 Mese, vers
o Enek, zene, énekes jatékok
o Rajzolas, mintazas, kézimunka
0 Mozgés
o A kiilsé vilag tevékeny megismerése
] Matematikai tartalmu tapasztalatok szerzése
* szabadon valasztott tevékenység, jaték (teremben, vagy a szabadban), sétak
12.00-15.00 » Gondozasi feladatok (tisztalkodas, ebéd, fogmosas)
* Pihenés
15.00-17.00 » Gondozasi feladatok (tisztalkodas, uzsonna, 61t6zkodés)
» Jaték, parhuzamosan végezheto tevékenység a sziilok érkezéséig

11. Alaptevékenységen tuli tevékenységek szervezeti formai
A mindenkori sziil6i igényekhez igazodva szervezi az 6voda (az éves munkaterv tartalmazza).

12. Mulasztasok engedélyezése, igazolasa

Tavollét igazolasanak rendje betegség esetén

Ovodaba egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hidnyzé gyermekek csak orvosi
igazolas bemutatasaval johetnek 6vodaba. Ha az 6vodaban a nap folyaman betegségek tiinetei
mutatkoznak a gyermeken (laz, kilités, hasmenés) mdsnap csak orvosi igazoldssal johet
6vodaba. A beteg gyermeket ellatjuk, elkiilonitjiik, laztalanitjuk. Baleset vagy vératlan
rosszullét esetén a gyermeket orvoshoz vissziik, vagy orvosi ellatast kériink részére. A
napkozben megbetegedett gyermek sziileit értesitjilk, a munkabol csak indokolt esetben
vonjuk ki. Gyogyszert a gyermeknek az 6vodaban a sziild kérésére sem adunk be. Az dvoda
valamennyi dolgozojanak kotelessége az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titkok
megtartdsa. Jarvanyos megbetegedéskor az ANTSZ, illetve az 6vodaorvos utasitasat hajtjuk
veégre.

Tavolmaradas engedélyezési rendje és igazolasi modja

Az 6voda latogatasatol felmentett, valamint az dvodat egyéb okbol huzamosabb ideig nem
latogatd gyermek csak orvosi igazolds alapjan jarhat Gjra 6vodaba. Kivétel ez alol, ha a
gyermek 6vodai sziinet miatt, illetve a csoportvezetd 6vodapedagdgus eldzetes engedélyével
van tavol, szobeli vagy telefonon torténd sziildi bejelentés alapjdn. A harom évet betdltott
gyermekek szamara kotelezd az 6voda. Ha a sziil6 a tankételes korti gyermekét tobbszori
felszolitasra sem hordja az 6voddba, a jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljarni.
Barmilyen okbol van tavol a gyermek az 6vodatol, a sziil6 koteles a tdvolmaradas okat 1
napon belill az ovodapedagogusnak bejelenteni. Hosszabb tavollétet a sziild a vezetd
6vondének irdsban benytjtott kérelmével kérvényezheti. Engedélyezés esetén - egyéni
elbirdlas alapjan- az igazgatd engedélyével a hosszabb tavollét igazoltnak tekinthetd. Ha a
gyermek az iskola megkezdése eldtti nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet hidnyzik,
az Oovoda igazgatdjanak értesitenie kell a lakohely szerint illetékes jegyz6t. Amennyiben a
gyermek ifjusdgvédelemben nyilvéantartottként az 6vodat nem latogatja, a Csaladvédelmi
Szolgélat segitségét kell kérni.
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13.Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem
Intézményi védo, 0vo eloirasok

A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarél meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

A gvermekbaleset megelozés feladatai:

Minden nevelési ¢év kezdetén, valamint a szabdlyozott feltételeknek megfeleléen
megszervezett kirdndulasok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint minden &vodai
csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen- ismertetni kell a testi épségiikre
vonatkoz6 eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A jatékot haszndld ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, utmutatast attanulmanyozni, azokat alkalmazni. Ha a gyermeket baleset éri, a
vele foglalkozo dvodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha dajka észleli a bajt, 6 is
koteles azonnal intézkedni és a veszélyforrasra felhivni a vezetdség figyelmét.

A balesetekkel kapcsolatosan nyilvantartasi és jelentési kotelezettsége van az 6vodanak az
6voda mindenkori munkavédelmi biztonsagi szakembere felé.

Az oOvodapedagogusok, valamint az Ovoda mas alkalmazottainak feladatai a
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén.

Kérjiik a sziiloket:

A gyermekek ne hozzanak az oOvoddba az egészségiikre artalmas, testi épségiiket
veszélyeztetd targyakat.

Azok a gyermekek, akik egyediil jonnek, vagy mennek haza, a sziildknek irasos igazolast kell
beadni az 6vodaba errdl. Az igazolasnak tartalmaznia kell a napot, illetve a napokat, az orat,
¢és ezt a sziilo datummal, alairasaval hitelesiti.

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért felelosek, akik az 6vodaba megérkeznek,
illetve akiket az 6vodapedagogus vagy dajka atvett a sziil6ktol.

Az 6vodabol hazatérés kozben bekdvetkezett balesetért az dvoda dolgozoi csak abban az
esetben feleldsek, ha a gyermeket irasbeli nyilatkozat nélkiil egyediil engedik haza.

Az esetleges balesetet jelenteni kell az 6voda igazgatdjanak. Kisebb baleset, pl. karcolas
haladéktalan ellatésa, elsdsegélynyujtas kotelezd, sulyosabb esetben azonnali kérhazi ellatas
biztositésa.

Amennyiben tudomdsuk van gyermekiik rovarcsipések vagy rovarmarasok, ételek,

crer

kérjiik jelezzék! Az életmentd siirgdsségi EpiPen injekciot lehetdség szerint az intézmény
részére biztositsak!
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Az ovoda kiemelt védo-0vo eloirasai

Epiiletb6] kivonulasi terv jol lathatd helyen torténd kifiiggesztése a fébejaratnal tiiz és
bombariad6 esetére.

A f6 épliletben és a melléképiiletben évente feliilvizsgalt, érvényes tiizoltd késziilék
elhelyezése, haszndlatat minden dolgozoval az évenkénti munkavédelmi oktatason
meg kell ismertetni.

Az 6vodai telefon mellé az iroddban a segélyhivashoz sziikséges telefonszamok jol
lathat6 elhelyezése, (mentdk, tiizoltok, rendorség).

Az 6vodapedagdgus a rendeleteknek megfeleld védo-ovo eldirdsok betartasaval vihet
be pedagogiai eszkdzoket.

Gyvermekek esetén betartando szabalvok:

- Baleseteket megel6z6 szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

- A sétakra vonatkozo szabalyok

- Egyéb programokra vonatkozé szabalyok:

Az olyan 6voda altal szervezett csaladi, nyilvanos programokon, ahol a sziildk is jelen
vannak (pl. Didverd, évzard stb.), a helyszin biztonsagéaért az intézmény felel, de sajat
gyermekiik teljes korti feliigyeletérdl, a testi épségiik érdekében a sziildk feleldssége
kiemelt. A sziild jelenlétében torténd gyermeki helytelen magatartasbol eredd
balesetért az 6voda feleldsséget nem tud vallalni.

Ovodan kiviili programok szabalyozasa:

A sziilk irasban nyilatkoznak, hogy gyermekiik részt vehet az adott eseményen.

A sziilék irasbeli tajékoztatisa az esemény pontos vilagos lebonyolitasarol. (Utvonal
terv, résztvevok, feleldsok meghatdrozésa, induléds, érkezés pontos helye, ideje,
kisérok szama)

Az oOvodapedagdégus a gyermekekkel ismerteti az Ovo-védd eldirdsokat,
magatartdsformakat, melyet a csoportnapléban dokumental.

Az eseményekhez megfeleld szamu kisérd biztositdsa: utazds esetén 10 fo
gyermekenként 1-1 f6 felndtt (aki lehet igazgatd, dvodapedagogus, illetve neveld-
oktaté munkat segitd pedagogiai asszisztens vagy dajka).

Elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelés biztositasa.

14. A nemdohanyzok védelme érdekében tett rendelkezések

Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos!
Az 1999. évi XLII. Torvény IV.§ 7. bekezdése alapjan az Ovoda bejaratara
kihelyeztiik ,,Az 6voda teljes teriiletén dohanyozni tilos!” feliratot.
Az intézmény rendelkezik Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabdlyzattal, amely az
adott rendelkezést kiilon is szabalyozza.

(,,Dohanyzasi tilalom kiegészitése” c.)

15.RendKkiviili helyzetek

Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartdt értesiti.
Egyiittmiikddik a Polgar és Katasztrofavédelem helyi szervezetének vezetdjével.
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Bombariadé esetén sziikséges teendok

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A renddérség értesitésével egy idében az
éptilet kiliritését a tlizriado terv szerint azonnal meg kell kezdeni. Az épiilet kiiiritésének
iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informaciodja alapjan
az igazgato, akadalyoztatasa esetében az intézkedéssel megbizott személy dont. A gyermekek
ideiglenes tart6zkodasi helyeként — az intézkedést vezetd hatosag dont. A bombariadorol és a
hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

16. Kiilonos kozzétételi lista helyi szabalyozasa

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolodod legfontosabb informacidkat az évoda honlapjan jelentetjiik
meg. Az adatokat a valtozdsoknak megfeleléen folyamatosan frissitjiik. Az adatok
hitelességéért, és a frissités litemezéséért az igazgato felel.

17. Kozzétételi kotelezettség nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Magyar Koztarsasag 2011. évi koltségvetésérdl szolo 2010. évi CLXIX. torvény 42.§ (7) és
(8) bekezdése feltételekhez koti a kiegészitd tamogatas igénylését és folyositasat.

Az oOvoda a fentnevezett torvény értelmében az egy fore jutdé tdmogatas Osszegét, és a
normativ hozzajarulas, illetve az intézményi koltségvetés aranyat az 6voda hirdetdtablajan, és
honlapjan, illetve az OH-KIR fenntart6i oldalon hozza nyilvanossagra.

18._A belépés és benntartozkodas rendje az o6vodaval jogviszonyban nem allo
személyekre

Az 6vodaba torténd belépésrdl és benntartozkodasrdl a kovetkezd rendelkezés 1ép érvénybe
azok részére, akik nincsenek jogviszonyban az 6vodaval:

15. Az 6vodaban csak az igazgato tudtaval és engedélyével tartozkodhat, a gyermekiiket
kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy.

16. Az intézménybe érkezdket az 6voda dolgozoi kotelesek az igazgatohoz iranyitani.

17. Az 6vodai tulajdon védelmében az igazgatd koteles elkérni és ellendrizni a belépd
igazolvanyat, megbizasat. Munkavégzés (karbantartas, javitas, felajitas stb.) céljabol
torténd benntartdzkodaskor az intézményben, valamint az intézmény épiiletén kiviil,
de még az intézményhez tartozd munkateriileten a gyermekcsoportot jol el kell
kiiloniteni a balesetveszély elkertilése érdekében.

18. Munkavégzéskor az eldiras szerinti munkavédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasa
kotelezo!

19. Benntartozkodaskor a tarsadalmi elvardsoknak megfeleld viselkedési, - és a kozdsségi
egyliittmiikddés normainak betartasa érvényes.

20.Az o6voda nyitvatartasait be kell tartani. Ett6l eltér6 iddpontban torténd
benntartézkodas csak a vezetdség engedélyével torténhet.

21. Az 6vodaban tartdzkodo személynek kotelessége az 6vodai tulajdon védelme, annak
megorzése ¢és a takarékossagi rendszabalyok betartasa.

22. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

23. A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval
torténd egyeztetés szerint torténik.
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V. Az intézményi miikodés tovabbi és egyéb teriiletei

Az ligyintézés, iratkezelés altalanos szabalyai, taniigyi nyilvantartasok
Az iigyintézés, iratkezelés

1.Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,,sériilten

érkezett”, vagy a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és aldirja.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a Sziiléi Kozosség,
¢és mas civil szervezetek részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szolo iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezel6hoz.

4.A nevelési — oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetésével, naptari évenként ujra
kezd6do sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben
fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat, és az
irattari tételszamot.

5.Meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

6.Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név-és
targymutatot kell vezetni.

7.Az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési — oktatdsi intézményen beliili
keletkezések szerint kell atadni.

8.Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési — oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az ligy elintézdjének a megnevezését, az ligyintézés helyét, idejét, az irat
lenyomatat.

9.Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az iratari terv
hatdrozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelési —
oktatasi intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak. Az irattdri terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozzd — ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett — Gtven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

10. Az irattarban Orzott iratokat legalabb oOtévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az
iratok selejtezését a nevelési — oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el, €s ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

11. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet.

A taniigyi nyilvantartdasok, az ovoda kotelezéen hasznalt nyomtatvanyai
- Felvételi és eldjegyzési naplo,
- Felvételi és mulasztasi naplo
- Ovodai Csoportnapld
- Gyermekek egyéni fejlddési lapjai
- Jegyz6konyv a gyermekbalesetekrol
- Nyilvantartas a gyermekbalesetekrdl (elektronikus bejelentési kotelezettség)
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Az iratkezeléssel kapcsolatos dltalanos rendelkezések

e Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és

szakszer(i ellatasat, megoldasat. Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

¢ Az intézmény neve, székhelye, cime, telefonszdma,

e A cimzett megnevezése, cime, beosztasa,

e Az irat iktatészama,

e Az ligyintéz0 neve, az alair6 neve, beosztésa, alairasa,

e A datum

¢ Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.
A koznevelési intézmények csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben és moéddon
kotelesek nyilvantartast vezetni és adatokat szolgéltatni. Az iratkezelési munka folyamataban,
a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése soran gondoskodni kell az adatvédelmi torvény
betartasarol.
Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. 2024.09.01.-t61 az OVIKRETA dokumentumainak elektronikus nyilvantartasa is
kotelez6 elem.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagdgusokra, pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakra
vonatkoz6 adatbejelentések,
+ az 6vodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,
* az oktdber 1-jei pedagdgus és dvodas lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az igazgato- helyettes) férhetnek hozza.

a. Irattarba helyezés

- Az irattéri 6rzés idejét az Irattari Terv hatarozza meg.

- Az irattarban Orzott anyagokhoz a vezetd barmikor, az intézmény munkatarsai az
SZMSZ-ben rogzitett jogosultsag szerint betekinthetnek.

- A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és a személyes adatok védelmét.

- Az irattarat legalabb otévente feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat a
dokumentumokat, amelyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje
rendelheti el.

b. Selejtezés
A selejtezendd iratokrol az eldirdsokat betartva, kétpéldanyos jegyzdkonyvet kell felvenni.
A Jegyz6konyv adatai:
- hely, 1d6, Selejtezési Bizottsag tagjainak a neve,
- a selejtezés a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly,
- az irattari terv szama,
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- a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszdma, évkdre és mennyiségi szdma

- a Selejtezési Bizottsag hiteles aldirasa.
Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban 1évo, felelds személy irdnyitasa
mellett lehet elvégezni.
Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése ¢és megsziintetése az altalanos
szabalyokkal megegyezden torténik.

c. Iratok atadasa a levéltarnak
A levéltarnak atadando6 iratok korét az Irattari terv hatarozza meg.

Irattari terv

Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési ido / év
tételszam
1. Alapité Okirat Nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, -atszervezési, - fejlesztési | Nem selejtezhetd

iratok, alaprajzok

(O8]

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd

4. Szabalyzatok, belsé szabalyzatok: 15 év
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
Munkavédelmi, - Ttizvédelmi, -
Balesetvédelmi Szabalyzat,

Iratkezelési Szabalyzat,

Tovabbtanulasi Szabalyzat,

Pénztarkezelési Szabalyzat,

Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat

5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos 15 év
eseményekrol késziilt jegyzékonyvek

6. Sziildi Munkakozosség Eves Terve, 10 év
Jegyz6konyvei, bélyegzdk nyilvantartasa

7. Megallapodésok, szerzddések: 10 év

Birosagi, allamigazgatasi ligyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések.

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
Fenntartoi irdnyitas, ellen6rzés jegyzOkonyvei | 10 év
Munkatervek, statisztikak 10 év

11. Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi Nem selejtezhetd
tevékenység, megsziintetés).

12. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

I1. Humanpolitikai és munkaiigyek
1. Személyi anyagok: 50 év

Munkaszerzddések, megbizasi szerzodések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, a szlikséges végzettséget igazold
dokumentumok hiteles masolata, az el6z0,
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak
hiteles masolata, munkaviszony megszlinését
igazolo iratok (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszdmold lapok).

2. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 20 év
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3. Munkakdri leirdsok 10 év
4. Jelenléti ivek, szabadsadgok engedélyezését 5¢év
igazold nyomtatvanyok
5. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi 5¢év
szerzOdések
I11. Pedagdgiai, nevelési — oktatasi iigyek
1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi 20 év
eléjegyzési napld
2. Ovodai Csoportnapld 10 év
3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 10 év
Ovodai Szakvélemény
4, Felvételt, atvételt elfogado, elutasitd hatdrozat, | 10 év
Felmentés rendszeres 6vodaba jaras alol,
Ertesités ovodavaltoztatasrol, Ertesités
beiratkozasrol, Ertesités igazolatlan 6vodai
mulasztasrol.
5. Szaktandcsadoi, Szakért6i vélemények 10 év
6. Pedagdgiai Program 10 év
7. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
dokumentumai
8. Vezetdi, szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5¢év
9 Vezetdi palyazat 5¢év
10. Gyakorlati képzéssel dsszefliggd iratok 5¢v
11. Nevelotestiileti értekezletek jegyzkonyve 5¢év
12. Szakmai pélyazati anyagok 5¢év
13. Gyermekvédelemmel kapcsolatos anyagok 5¢év
IV. Gazdasagi iigyek
1. Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, Hatarido nélkiil
épiilet tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatba
vételi engedélyek
2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, 10 év
konyvelési bizonylatok, szamlak, koltségvetési
koncepcidk, konyvelést alatdmaszto analitikus
nyilvantartasok, poteldiranyzat, szamviteli
rend.
3. Leltar, alloeszkoz nyilvantartas, 10 év
vagyonnyilvantartés, selejtezési
dokumentumok
4. Térsadalombiztositas 20 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 10 év
befizetését igazold nyomtatvanyok
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatassal 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok
7. Ado -, jarulék elszamolasok, letiltasok 20 év
8. Belso ellenérzések jegyzokonyve 10 év
9. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, 5-10¢év
szerzddések, atvételi jegyzokonyvek,
garancialis ligyek
10. Beruhazasi, felyjitasi ligyek tervdokumentacidi | Nem selejtezhetd
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11. | Beruhazasi, felujitasi iigyek lebonyolitisa | 10 év

6.Teljesitményértékelés
A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésérért felelds minisztérium rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni az Ovodapedagdégus ¢€s a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagodgus havi illetményét a
2023.¢vi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 98. § (1) bekezdésében meghatarozott
illetménysav keretein beliil a 43.§-nak megfeleléen hatarozhatja meg.
Szempontok:

e Az adott intézményben minimum egy nevelési év, munkaban eltdltott munkaviszony.
Igényes, tartalmas, tartos munkavégzés pedagdgiai teriileten.
Mentori feladatok ellatasa.
Szakmai munkako6zdsségi foglalkozdsokon bemutatok, eléadasok vallalésa.
Palyazatok készitése.
Rendszeres dnképzés, tovabbképzés.
Munkafegyelem, munkarend maradéktalan betartasa.
J6 k0z0Osségi magatartas.
e Munkaiddn kiviili feladatok vallalasa.

3.Az intézményben foglalkoztatottak jogallasa, jogbiztonsaga:

o Az o6voda 06nallo koltségvetéssel rendelkezik, melyben garantilva van az
alkalmazottak havi illetménye.
o Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi terve alapjan biztositott a szakmai

onképzeés €s tovabbképzés.
4.Az alkalmazottak munkarendje, felelosségi kore
e Az 6voda dolgozoinak nappali munkarendje igazodik az 6voda nyitvatartasahoz.
e Munkakori leirdsuknak megfelelden fegyelmi felelsséggel tartoznak a rajuk bizott
gyermekekre, és az 6voda vagyon targyaira

5.Az ovodapedagogus altal készitett eszkozok ovodai foglalkozasokra bevitelének
szabalyozasa

Az eszk6zok bevitelének megvalasztasdnal meghatdrozé szempont a j6 izlés, az ésszerliség €s
a balesetveszély mentesség.

6. A sziilok tajékoztatasai

A pedagogiai program egy példanya a sziilok részére szabadon megtekinthetd moddon
elhelyezésre keriil az 6voda bejarati foly6sdjan.

Az intézmény minden alapdokumentuma (SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program) a fenn
emlitett helyben szokdsos modon torténd nyilvanossdgra hozasanak modjan kiviil
megtekinthetd az 6voda honlapjan is. Sziildi értekezleten torténik a sziilok tajékoztatdsa arrol,
hogy a gyermekek részére milyen ruhdzati ¢s mas felszerelés sziikséges a kovetkezd nevelési
évben a neveld és oktatdé munkdhoz, valamint arrél, hogy az 6voda milyen segitséget tud
nyljtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez. A Hazirendben részletezve ,,A gyermekek
étkeztetése”, és ,,A gyermekek ruhazata felszerelése” fejezetben.

A sziilok tajékoztatast kérhetnek gyermekiik fejlédésének alakuldsarol, értékelésérdl a napi
kapcsolat folyamataban, sziiléi értekezleten, illetve fogaddoran a gyermekkel foglalkozé
6vodapedagdgustol, és az igazgatotol egyarant.
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7.Gazdalkodasi szabalyzat

Az intézmény torvényes milkodéséért, a gazdalkodas jogszerii viteléért az intézményvezetd a
felelds. A konyvelési feladatokat a megbizott konyveld iroda latja el a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz Orszagos Presbitériuma altal elrendelt konyvelési program szerint.
Az igazgat6 az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggésben folyamatos kapcsolatot tart fenn a
fenntartdé Egyhazkozség Presbitériumaval: el6z0 évi beszamolo, évi koltségvetés tervezet
beterjesztése, nagyobb beruhdzasok engedélyezése.
A fenntarté képviseletében a SzamvevOszEéki ellendrzés negyedévente torténik: konyvelés,
fokonyvvezetés, mérleg, kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok, szamlak ellendrzése.
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorét és feleldsségét az
intézmény Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Az igazgatd az intézmény folyamatos, zavartalan milkodéséhez sziikséges eszkozok
beszerzését és kiilonféle munkalatok elvégzésének koltségeit a hazi pénztarbol biztositja.
Az intézmény folyamatos miikodését garantalja a megfeleld személyi és targyi eszkoz feltétel
biztositésa.
A Kkotelezettségvallalas: Az intézmény kotelezettséget csak a fenntartd altal engedélyezett
eléiranyzat keretein beliil és rendeltetése szerint vallalhat.
Kotelezettségvallalasra csak az intézmény vezetdje jogosult.
A kotelezettség vallalas dokumentumai: szerz6dés, visszaigazolt megrendelés, megéllapodas,
palyazati uton odaitélt timogatasrol szo6l6 dontés dokumentuma.
Az 50.000.- Ft feletti kotelezettségvallalasok esetén kotelezd az irasbeliség.
A kotelezettségvallalds akkor valik érvényessé, ha a kotelezettségvallalast tartalmazo
dokumentumot az arra hataskorrel rendelkezd személy ellenjegyezte.
A Hodmezdvasarhelyi Egbdlpottyant Evangélikus Ovoda Pénzkezelési Szabalyzataban
rogzitettek szerint az intézményben az aldbbiak szerint torténik a kotelezettségvallalas,
teljesitésigazolds, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendje:

Kotelezettségvallalo: igazgatod

Utalvanyozd: igazgato, igazgato- helyettes

Ellenjegyz6: konyveld

Szakmai teljesitést igazold: igazgato

Pénztaros: 6vodapedagogus

Pénztarellendr: konyveld

8.Jogorvoslati lehetoségek

Az intézmény jogszabalysérto dontésének orvoslasara vonatkozo eljaras rendje

I./1. Az intézmény dontéshozo szerveinek, testiileteinek az oktatdsi torvényben rogzitett és
jogorvoslattal megtamadhatd elutasitd, vagy részben elutasitdé dontéseit a térvényben
meghatdrozott alakszerliségek szerint kell kiallitani.

2. Amennyiben a kérelmet részben vagy egészben elutasitjak, a hatdrozatot indokolni kell, és
a hatarozatban tdjékoztatni kell az iigyfelet arr6l, hogy mely szervhez és milyen hataridén
beliil fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

3. Amennyiben a jogosult szdéban terjeszti eld jogorvoslati kérelmét, a kérelemrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, és azt vele alé kell iratni. Ha a szdban eléterjesztett kérelemrol
késziilt jegyzokonyv aldirasat az iigyfél megtagadja, azt Ggy kell tekinteni, mintha kérelmét
visszavonta volna.
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Errdl a jogosultat tdjékoztatni kell a jegyzokonyv felvétele soran. Az igy elkészitett és alairt
jegyzokonyv felvételérdl irasba foglalt igazoldst, vagy a jegyz6konyv masolatat kell kiadni.
Az irasban benyujtott jogorvoslati kérelemnek atvételérdl is irasba foglalt igazoléast kell
kiadni, vagy annak az tigyfél birtokaban maradé masolatan az atvétel tényét rogziteni kell.

4. Valamennyi jogorvoslati kérelmet, a jogorvoslati kérelem elbirdldsara hataskorrel
rendelkezd szervhez cimezve, de az intézményvezetéhoz kell benyujtani. Az intézményvezetd
az O0voda mas szerve altal hozott dontésekkel szemben benyujtott jogorvoslati kérelmeket
haladéktalanul tovabbitja az eredeti dontés meghozojanak, és felkéri annak attekintésére,
illetve a sajat dontést ujra attekinteni.

5. A jogorvoslati kérelemmel megtadmadott hatarozatrol irasos modositd, illetve hatalyon kiviil
helyezé hatarozatot kell hozni, ha a kérelemben foglaltaknak részben vagy egészben az
eredeti dontés meghozdja helyt ad. A jogorvoslati kérelemnek helyt add, vagy részben helyt
ado hatarozatot az eredeti dontésre meghatarozott formaban kell késziteni, és azt irdsban
indokolni kell.

IL./ 1. A fenntartdhoz benyujtott, az intézmény dontése ellen irdnyuld jogorvoslati kérelem
masolatat tartalmazo beadvanyt a fenntartd az intézmény vezetdje részére megkiildi.

2. Az intézményvezetd az 6voda mas szerve altal hozott dontésekkel szemben benyujtott
jogorvoslati kérelmeket haladéktalanul tovabbitja az eredeti dontés meghozojanak, felkéri
annak attekintésére, illetve a sajat dontését jra attekinti, és a 11.3. pontban foglalt esetet
kivéve az 1.5. pontban foglaltaknak megfelelden jar el.

3. Amennyiben az eredeti dontés meghozodja a jogorvoslati kérelmet megalapozatlannak
talalja, az tigyben keletkezett iratokat a jogorvoslati hataskorrel rendelkezének — az
intézményvezeton keresztiil haladéktalanul megkiildi.

9. Az 6voda fellobogoézasanak rendje
A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet alapjan, a kdzépiileteken zasz16t kell kitiizni.
A zadszIlo:
e FErre a célra textil szalas anyagbol, szovéstechnologiaval késziilt, piros, fehér, zold
szinli szovetbdl varrott zaszl6 hasznalhato.
e A z4szl6t rendszeresen, de legalabb haromhavonta tisztittatni kell.
e Ha zaszl6 az elhasznalddéasa folytan jelentdsen — szabad szemmel is észlelhetéen —
eltér a szabvany kovetelményeitol, cseréjérdl haladéktalanul gondoskodni kell.
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Z.aro rendelkezések

Legitimizacios zaradék
NYILATKOZAT

A Hoédmezdévasarhelyi Evangélikus  Egyhazkozség altal fenntartott és mikodtetett
Hodmezévasarhelyi  Egbdlpottyant Evangélikus Ovoda neveldtestiilete, és alkalmazotti
kozossége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatat és modositasanak tartalmat a
2024.04.30-an megtartott rendkiviili értekezletén megismerte, és a hatdrozatképes iilésén
100%-os igenld szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét az alabbiakban hitelesitd alairasukkal igazoljak:

Benséné Sandor Erzsébet
Bereczné Kis Julia Edit
Gabor Melinda

Sari Krisztina

Szoke Sandor

Zenke Dora

Pap Anett

Abrahdam Gy6rgyné

. Banfiné Reznak Beata
10. Ordég-Bakoé Piroska
11. Lokos Janos

12. Simon-Mucsi Agnes

00N U AW

Hodmezdvasarhely, 2024. aprilis 30

P.h. Benséné Sandor Erzsébet
mb. igazgato
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JEGYZOKONYV Ikt.sz.: ..../2024.

Késziilt: Hodmezoévasarhelyi Egbélpottyant Evangélikus Ovodaban 2024. aprilis 30.-an
megtartott rendkiviili alkalmazotti értekezleten.

Jelen vannak: Jelenléti iv a legitimacios zaradék szerint.

1.) Benséné Sandor Erzsébet mb. igazgatd koszontdtte a jelen 1évoket, majd ismertette a
napirendi pontokat.

2.) Benséné Sandor Erzsébet igazgatd elmondta, hogy a rendkiviili értekezlet 6sszehivasa
azért valt sziikségessé, mert az eddig érvényben 1évé 2022. szeptember 15.-vel
hatalyos Szervezési és Miikodési Szabdlyzat, a torvényi eldirdsok miatt ismételten
feliilvizsgalatra, és modositasra keriilt.

Ezt kovetden felolvasta az uj SZMSZ-t, majd megkérdezte, hogy kivan-e valaki az
elhangzottakhoz hozz4 szolni.
A jelen 1évok kézfelnyujtassal egyhangtan elfogadtak a modositott SZMSZ-t.

3.) Egyéb hozzasz6lds nem tortént. Az mb. igazgatd tajékoztatta a jelenléviket arrdl,
hogy az SZMSZ az igazgatoi iroddban fellelhetd, és kérte a kovetkezd Sziil6i
értekezleten annak ismertetését, majd jelezte, hogy az intézmény hirdet6tablajan is egy
példany nyilvanosan kifliggesztésre keriil.

Majd megkoszonte a részvételt, és bezarta az értekezletet.

Hodmezdvasarhely, 2024. aprilis 30.

Zenke Déra Benséné Sandor Erzsébet
jegyzOkonyv vezetd mb. igazgato
Sari Krisztina
jegyzokonyv hitelesitd
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Az intézménvben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

1. SZK nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a HodmezOvasarhelyi Egbélpottyant Evangélikus
Ovoda Sziilsk Koézossége(SZK) 2024. év marcius hé 31. napjan tartott rendkiviili iilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban
foglalt rendelkezésekkel egyetért.

Hodmezdévasarhely, 2024. .....................
Muzsik Mariann
Sziilok Ko6zosségének elndke

2. IT nyilatkozata

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. év ..... ho .... napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy az igazgatotanacs (IT) véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott {igyekben
gyakorolta. Az igazgatdtanacs az 6voda SZMSZ-ben megfogalmazottakkal egyetért, a
fenntartonak jovahagyasra javasolja.

Hodmezdévasarhely, 2024. ...................

Nagy Ervin
igazgatotanacs elndke

3. Fenntartoi és mikodtetoi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget nem telepitd
rendelkezések  vonatkozdsaban a  Hodmezdvasarhelyi  Evangélikus  Egyhazkozség
Presbitériuma, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal
tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokata ................oen hatérozatszdmon jovahagyja.

Hodmezdévasarhely, 2024. ........................
Ph.
Nagy Ervin
lelkész, a fenntart6 képviseldje



32

Mellékletek

1. Munkakori leiras minta

Ovodapedagogus részére

Név:

Munkaidé: heti 40 6ra, kotelezo oraszama heti 32 ora.
Beosztasa: ovodapedagogus

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: az intézmény vezetije

A neveld az intézményes nevelés emberi tényezdinek, eréforrasainak kiemelt jelentdségii
személyisége. Olyan ¢életkort gyermekekkel foglalkozik, akik a legfogékonyabbak a
személyes és kdrnyezeti hatdsokra.

Ezért olyan személyiséggel, ratermettséggel ¢s képességgel, palya iranti elhivatottsaggal kell
rendelkeznie, mely egyarant alkalmassa teszi a feladatai ellatasara, a megvaltozott fenntartoi
koriilményekhez igazodd, azokat szem eldtt tartd magatartasra. A neveldnek az egyhaz irdnti
nyitottsaggal segitenie kell a gyermekek szellemi, fizikai és egészségiigyi fejlodését.
Altalénos érvényii feladatait a M.t. 103. § (1) bekezdése, a), b), ¢), d), (2); (3); (4); bekezdése,

a Kjt. 39 § (1); (2); bekezdése hatdrozza meg, melyet minden tanév elso értekezletén ismerteti
a munkaltato.
Fo tevékenységi kérébol adodo munkakori kotelességei, feladatai:

Az 6voda kdtelez6 nyitvatartasa: heti 55 ora.
A teljes nyitvatartdsi idoben a nevelési — oktatdsi feladatokat o6vodapedagdgus
szakvégzettséggel rendelkezd szakember latja el, a munkaidd beosztasa alapjan.

A munkaidd pontos betartasaért szamonkérési felelosséggel tartozik.

A kialakitott munkaidé beosztastol eltérni csak indokolt esetben lehet, az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személlyel torténd egyeztetést kovetden.
Az ovoda helyi programjanak megfelelden koteles tevékenységét végezni. A
programban meghatarozott nevelési feladatokat az alapdokumentumok, a jovahagyott
munkarend, a torvényben rogzitett eldirdsok szerinti kotelezd odraszamban latja el
onalloan ¢és teljes feleldsséggel.

Tudatos, tervszeri felkésziil6 munkat végez mind a nevelési, mind az oktatési
teriileten.

Szakmai miiveltségének folyamatos bovitését, szinten tartdsat munkakozosségi
foglalkozasokon és tovabbképzési formaban fejlessze.

A csoportnaplét, a csoporthoz kapcsolodd valamennyi dokumentéaciot a Tanévnyitd
értekezleten elhangzott utasitasnak megfelelden végzi.

A csaladdal torténd kapcsolattartas teriiletén feladatai:

Csaladlatogatasokat végezhet minden Ujonnan 6vodaba 1épd gyermek csalddjanal,
ezekrdl feljegyzést készit, melyet elkiilonitett mdodon kezel, figyelembe véve a
személyi adatokra vonatkozo titoktartasi kitelezettséget.

[rasban tajékoztatja az intézmény gyermekvédelmi felelését, ha a latogatas
tapasztalatai indokoljak. Forditson megkiilonboztetett figyelmet ezen gyermekekre.
Felelds valamennyi rabizott gyermek testi — szellemi — lelki épségéért, egészségéért.
Kapcsolatot tart a sziilskkel, folyamatosan tijékoztatja Oket gyermekeik
elémenetelérdl, figyelembe véve a Hazirend ide vonatkozd szabalyait.

Minden tanév elején ismerteti az 6voda Hazirendjét, az intézményvezetd altal
meghatarozott tudnivalokat.
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Evente sziil6i értekezletet tart, melyet elézetes terv formajaban, a csoportnaploban
rogzit idépont és téma megjelolésével, arrdl késziilt jegyzOkonyv mellékletével.

A SZ.K.-vel torténd kapcsolattartas biztositasa érdekében mindig pontos idében kozli
a varhat6 megbeszélések idépontjat, melyrdl az SZ.K. 6sszekotd tajékoztatja.

Elézetes egyeztetés utan az intézményvezetdjének engedélyével biztositja a sziiloknek
a betekintést az 6vodai életbe a nyilt napokon kiviil is.

A munkamorallal osszefiiggd teriileten:

Az 6voddban a pedagoégus és nem pedagdgus munkakorben dolgozd személyek
munkajat elésegiti azzal, hogy a napi feladatokat a napi munkdnak megfeleléen
szervezi, latja el.

Ellen6rzi a csoportszobdk rendjét, tisztasdgat, az udvar, a jatszoteriiletek
alkalmassagat. Ha hidnyossagot tapasztal, az illetékes, adott feladatért felelds személy
figyelmét jogaban all felhivni a feladat potlasara, kiilonds figyelmet forditva azonban
a Kjt. 30 § (1) bekezdés b) pontjara, amely a kozalkalmazott magatartasa folytan
keletkezett személyi dsszeférhetetlenségrol szol.

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek és csaladjaik emberi méltdsagat, személyiségi
jogait. Amennyiben az Ovodaban ennek ellenkezdjét tapasztalja, koteles az
intézményvezetd felé jelezni.

Tovabba koteles az oOvoda életével, gyermekeivel, dolgozodival kapcsolatos
informaciokat titokban tartani, melyekért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

A pedagogushoz méltdé magatartast mind a munkatarsakkal, mind a sziil6kkel szemben
koteles minden esetben szem el6tt tartani gy az Ovodaban, mint azon kiviil, a
szdmonkeérési felelosség lehetdségének tudatiban.

Egvéb feladatai:

Amennyiben baleset — munka — értékvédelmi szempontbol hidnyossagot tapasztal,
koteles a kijelolt feleldst, és/ vagy az intézményvezetot tajékoztatni.

Kiilon feleldsséggel tartozik az étkezd gyermekek nyilvantartasanak pontos, naprakész
vezetéséért, ellenkezd esetben a sziil6t ért hatrany miatt kartéritési kotelezettség
terheli.

A nyilvantartas vezetése mas csoportban dolgoz6 személyre nem hdrithato at!

Az étkezés befizetési napokra koteles felhivni a sziilok figyelmét!

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras betartasa teljes fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras modositisa a koriilményekhez és a feladatok valtozasahoz igazodva a
munkaltato kotelezettsége!

Hodmezdévasarhely, 20....... szeptember 01.

P .
Munkaltatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem:

Hodmezdévasarhely, 20.... szeptember O1.

Munkavaillalo
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2. Munkakori leiras minta
Dajka részére
Munkakdr megnevezése: dajka
Bérbesorolas: KJT. szerint
Munkaltatdja: az intézmény vezetdje
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitoja az 6vodapedagogus.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Ovodapedagogus
A munkakornek alarendelt munkakdrok nincsenek.
A munkakor célja:

A dajka az intézményben az Ovodapedagdgus segitOtarsaként végzi feladatat.
Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
Ellatja a kdrnyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt
nyjt. Munkéjat az igazgato daltal meghatdrozott munkarendben, a gyermekek ovodai
napirendjéhez igazodva részben 6ndlldan szervezi, részben a csoportvezetd 6vodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi. A dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.

A neveld és a nevel6i munkat segitdé ember az intézményes nevelés emberi tényezdinek,
eréforrasdnak kiemelt jelentdségli személyisége. Olyan életkort gyermekekkel foglalkozik,
akik a legfogékonyabbak a személyes és kdrnyezeti hatasokra. Ezért olyan személyiséggel,
ratermettséggel kell rendelkeznie, mely egyarant alkalmassd teszi a feladatai ellatdsara, a
megvaltozott fenntartdi koriillményekhez igazodd, azokat szem el6tt tarté magatartasra.
Altalanos érvényii feladatait a Mt. 103.§(1) bekezdése, a), b), c), d). (2),(3),(4) bekezdése, a
Kjt. 39.§ (1),(2) bekezdése hatarozza meg.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az dvodas gyermekek fejlddésére. A csoportvezetd
6vodapedagdgus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Kapcsolatait a
tapintat ¢és az elfogadas jellemzi. A tudomasara jutott pedagodgiai informdacidkat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Egytittmiikddés a sziildkkel

Munk4ja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban. A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld,
gondozd munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran. Feladatanak ellatasa
soran koteles tiszteletben tartani a sziilébnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zodésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekeke.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét
a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
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A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében. A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megteszi. A gyermek
¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével segit a kozosségi egyiittmiitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartasara. Tiirelmes, kedves hangnemmel
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat. Gondozasi teriileten a sziild
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad. Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat ¢s jogait tiszteletben tartja. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szlikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartdsarol.
Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartdsara, a specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazésara.
Ellatja az elsdsegélynytjtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik az
eszk6zOk €s berendezési targyak folyamatos ellenérzésérél. Gondoskodik a tisztitoszerek
biztonsagos tarolasardl, nyilvantartasarol. Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban,
szépitésében.

Takaritési feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint folyosdjanak, udvaranak tisztantartdsarol.
Folyamatosan gondoskodik napkozben a folyosok tisztantartdsardl, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja. Gondoskodik a
munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések naponkénti tisztdntartasarol. Gondoskodik a
textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba kertilésérdl, sziikséges javitasarol. Gondoskodik
a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertdtlenitésérél. A munkateriiletén talalhatd
szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérdl, valamint ezeknek az eszkdzoknek a
tisztitdsarol. Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd novények éapoldsardl, gondozasarol,
locsolasardl, sziikség szerinti atiiltetésérél. A munkateriiletén talalhatd szényegek, labtorlok
portalanitasarol, tisztitasarol. Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggben elvégzi az
ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat. Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elott,
valamint a nydari sziinet és a téli sziinet utdn mindenképpen gondoskodik a flitétestek
tisztitdsarol, valamint a radiatorok mogotti  szennyezddések  eltdvolitdsardl. A
mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet
szlikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni. Gondoskodik a WC higiéniajanak
folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol. Elvégzi a mosdok naponta legalabb egyszeri
vegyszeres tisztitasat. Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény
sordn érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. A rendezvényeket kdvetden segédkezik a
helyszin rendjének eredeti visszaallitdsaban. A nyari zarva tartds ideje alatt elvégzi az éves
nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a
gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik. Segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartasaban, a mosogatast elvégzi.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoldddan)
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Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban. Biztositja a jaték és a gyermekek
munkatevékenységeihez kapcsolodd teendOk csoportszobai ¢és udvari feltételeit a
csoportvezetd oOvodapedagdgus utmutatdsai szerint. A nyugodt pihenés feltételeinek
megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemtiket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével.
A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott. Segitséget nyujt a gylilekezés és tdvozas
alatt a folyosdi 6ltdozében. Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik,
a szervezési feladatokban a vezetdk, és az 6vodapedagogusok Utmutatdsai szerint részt vesz.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében
aktivan kozremiikodik. Ugyel a balesetek megeldzésére. A napkdzben megbetegedett
gyermeket feliigyeli, apolja, fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint
jér el, amig a szild érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét. Felel6s a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért. Koteles tdjékoztatni az
intézményvezetdt arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld allapotot észlel. Feladata,
hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat. A munkarend alapjan — az intézmény elhagyéasakor — ellendrizze
az ajtok, ablakok bezarasat. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. A csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a torésnaplot. A
munkatarsi értekezleteken részt vesz. Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi
feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet. A gyermekekrdl
pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem
adhat. Az ovoda belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. Rendszeres munkakdri
feladatain talmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az igazgatd/igazgatd- helyettes megbizza. Az dvoda belsd életére
vonatkoz6 értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A Munkavillalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az, mas egészségét, és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Hodmezdévasarhely, 20....... szeptember 01.

Atvette: 20....... szeptember 01.

dajka
2018. évi IX. torvény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2019. évi koltségvetéséraol
»12. § Az allami tdmogatasban részesiild intézményben kozfeladat ellatdsara alkalmazottak
munkaidejét és pihend idejét, eldmeneteli €s illetményrendszerét a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet, illetve a 1992. évi XXXIII. torvény (55-80. §) szerint kell megallapitani. Ezt az
alkalmazottal kotott munkaszerzodésben, valamint az intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzatban is rogzitjiik.”
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Adatvédelmi Szabalyzat
Az intézmény rendelkezik 2018.05.25. ota az EU altal eléirt GDPR Adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi belsd szabalyzattal.
Tovabbd a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvantartasarol szolod
torvény ¢és végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval Osszefiiggd
legfontosabb adatvédelemmel, adattovabbitassal és nyilvanossdgra hozatallal kapcsolatos
intézményi kdvetelményeket az alabbiakban szabalyozom.
1.Altalanos rendelkezések
Jelen Szabdlyzat a kovetkezd jogszabdlyok rendelkezésein alapul:
e A személyes adatok védelmérol és kozérdekili adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi
LXIII. tv.
o A statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. tv.
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2.Fogalmak

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbodl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkoz¢ kiilonleges adat.

Kozérdekii adat: é4llami, vagy helyi onkorményzati feladatot ellatdé szerv, vagy személy
kezelésében 1évo, személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Szolgalati titok: minden olyan adat, melynek illetéktelenszeméllyel vald kozlése veszélyezteti
a zavartalan oktatoi- neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.

Titkos iigyiratkezelés: az adatnyilvantartds ,,Szolgélati titok” mindsitési adatainak eldiras
szerinti kezelése, annak teljes folyamatdban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel,
tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés).

Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatdsa (modositds), betekintése,
feldolgozasa, felhasznéldsa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, és tovabbi
felhaszndlasuk megakadalyozasa.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges, vagy teljes kort
megnézése adathordozon, a személyligyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében.
Adatszolgaltatdas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozon
torténd informacio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy).

Adattérlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérdl valé barmilyen, nyom nélkiili
(helyreallithatatlan) eltavolitasa, gy, mintha az adat sohasem lett volna.

Hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas terjedelme.
Adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele az
adatok érdemi mérlegelése nélkiil.

Helyvesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszerli
megvaltoztatasa.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat).

Megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbdl,
milyen terjedelemben tovéabbitotta az arra jogosult.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutdsanak
megakadalyozasa.

Uzemeltetés: az adathordozo eszkdzok, programok miikddtetése.

Adathordozok: papir alapt, magneses alapu, tavadat atviteli adattarold, tovabbito eszkozok.
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Ellendrzés: a nyilvantartés teljes folyamata jog — és szabalyszerliségek vizsgélata, az ehhez
szlikséges mértéki teljes hataskorrel.
Adatkezel6: minden olyan vezetd, Ugyintézd, iigykezelé (adatrogzitd), aki(k)
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatot képez(nek).

e Magasabb vezetd esetén a fenntarto,

e Az intézmény igazgatoja, és kijelolt helyettese.

3.Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
A személyligyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéshez sziikséges mértékd, teljes kort
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet. Az intézményvezetdnek az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és
megvaltoztatast nem tartalmazo teljes adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
Az 6voda konyvelését ellato konyveldnek bér-, és illetmény szamfejtéshez, illetve munkatigyi
feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi kotelezettsége van.
Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd helyettes jogosult az 6vodai
alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba teljeskoriien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot, csak rendeltetésének megfelelén hasznalhatja
fel, és csak arra feljogositott személyeknek hozhatja tudoméséara. Az alkalmazottak kizarolag
csak a sajat nyilvantartott adataikat illetden jogosultak a nyilvantartasba torténd betekintésre,
helyesbitésre, adataik megismerésére, masolat, kivonat kérésére, és felelosek azért, hogy az
altaluk megadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
Kiils6 ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik, az adatkezeld helyiségbe beléphetnek.
Az intézményvezetd felel ezen szabélyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
mikodtetéséért, és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.
A dolgozé kiilonleges adatainak nyilvadnossagra hozatala csak az érintett eldzetes, irdsbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.
4.Személyes adat
A személyes adat meghatarozott személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak Gsszegytijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az igazgatd felel. Az 6voda alkalmazottait érinté személyes adatokat
dolgozénként minden esetben egylittesen kell tarolni, és személyi anyagkeént kezelni és
nyilvantartani.
Az igazgato személyes adatait a fenntarté (munkaltatoi jog gyakorldja) kezeli, tartja nyilvan.
A torvényben foglalt (személyes és kiilonleges) adatok, az abban megfogalmazottak szerint
tovabbithatok és felhasznalhatok.
4.1.A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai

b.) alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok

c.) alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd mas jogviszonyok iratai

d.) munkavéllal6 kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

e.) az illetmény szamfejtéssel, az illetménnyel dsszefliggd mas jogviszonnyal kapcsolatos

adatok.
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4.2.Az 6voda személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok tartalma
a.) A munkavallalok adatai
b.) Gyermekek adatai
4.3.A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai
A munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az intézményben felel:
a.) Az igazgatd
b.) Az igazgato- helyettes
c.) Konyveld iroda
d.) A munkavallal6 a sajat adatainak kozlése tekintetében
A munkavallal6 felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
4.4.Személyi iratok
Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka — és a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalo
személyével Osszefiiggésben az adat, megallapitasokat tartalmaz.
4.5. A személyi iratok csoportositasa
Személyi irat anyagai
Munkaviszonnyal kapcsolatos anyagok
4.6.A személyi iratokba torténé betekintés
A személyi anyagba valo betekintésre jogosult személyek:
Lelkész, mint a fenntarté képviseldje
Az igazgato
Az igazgato- helyettes
Koényveld iroda
A mindsitést végzo felelds, megbizott személy
A torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy
Munkaiigyi per kapcsan: a birdsag
Feladatkdriikben: a munkaviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo
hatésag, az ligyészség
Sajat adataiba az érintett munkavallalo.

4.7.A személyi iratok kezelésével osszefiiggé feladatok, kovetelmények
Az o6vodéaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az ovoda adatvédelmi, valamint az
iigyirat kezelési szabalyzatban kell rendelkezni.

S5.Kozérdekii adat
Kozérdekii adat: allami, egyhazi, vagy helyi onkorményzati feladatot ellatdé szerv, vagy
személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma aléd nem esé adat.
Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény elbirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetok.
Az 6voda kotelessége a feladatkdrébe tartozd kozérdekil tigyekben a sziildk gyors, pontos
tajékoztatdsa. Az 6voda feladata, hogy koriiltekintéen, pontosan és szabadon, hozzaférhetd
modon ismertesse a kozérdeklinek mindsithetd adatait:

a.) Alapadatok (Alapit6 Okirat szerint)

b.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

c.) Pedagogiai Program

d.) Hazirend
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6. Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsdg szabdlyozdsa

Az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasa.

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak, megvaltoztatdsanak,
vagy az adathordoz6 eltavolitdsanak megel6zése.

Annak megakaddlyozasa, hogy az adatkezelésre haszndlt szamitdstechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tartalmat illetékteleniil megismerjék,
toroljék, vagy barmely mas moédon megvaltoztassak.

Annak megakadalyozéasa, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek.

A hozzaférési jogosultsag betartasa.

Annak azonositdsa, hogy a szdmitastechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol.

Azon személyek azonositasa, akik az adatkezeléskor adatokat tovabbitanak.

Annak megakadalyozasa, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

Az adathordozo eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen, vagy erészakos behatolas, tliz-, vagy természeti
csapas ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol az adatkezelés folyik, személyes belépést a hivatalos,
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni.
Szamitastechnikai eszkdzzel olvashato és manualis adathordozok tarolésa.

Az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardl és felhaszndlasukrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelni kell: a nyilvantartdsi szdmnak, hasznalatba vétel
idépontjanak, kezelésre atvevd alairasanak.

Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
iizemeltethetik. A szamitdstechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szamitdstechnikai eszk6zok biztonsadgi megoldasainak
A szamitastechnikai eszk6z6khoz vald hozzaférési jogosultsag biztositasat azonositd jelszoval
kell lehetévé tenni. A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil
csak a vezetd ismerhesse meg.

Az iizemeltetés biztonsdgi szabdlyai

A szamitastechnikai eszkozok hasznalatara jogosultak:

Igazgato ¢és igazgato- helyettes

A technikai biztonsag szabdlyai

Az adatidllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges, vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen.

A hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni.

Az adatbevitel soran az adatok helyességét ellendrizni kell.

2025. januar I-vel bevezetésre kerlil az okirat kiadméanyozas elektronikus uton is, azaz a
koznevelési e-ligyintézés. A munkatarsak részére kotelezd lesz az ligyfélkapu hasznalata.



41

Fiiggelék

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e MEE 2005.évi VIIL torvény az egyhdz intézményeirdl

e 2011.évi CXCV. torvény Az allamhaztartasrol

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

e 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e A pedagdgusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény €s végrehajtasi rendeletei
402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2012. ¢évi L torvény a Munkatorvénykonyveérdl (Mt.)

e 363/2012.(XII.17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
/Gyvt./

e Az elektronikus informécioszabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény

o A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol
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