Czovek Olivér Reformatus Ovoda

>4 2220 Vecsés, Arpad u. 6.
@/ Fax: 29/357-697

E-mail: refovodal4@gmail.com

OM azonosito: 200230

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2015


mailto:refovoda14@gmail.com

TARTALOMJEGYZEK

A CZOVEK OLIVER REFORMATUS OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASAuueeeeeeeeeeeerereressesssessssessssessessssens 5

I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, A
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA..eoeeeeeeeeeeeeveeeeeeerereesssessssenssssnsns 6

IL AZ INTEZMENY ALAPADATAL c.....eeeeeveveveeerereresesensasasessssssasassssssssnsnssssssssssnsassssssssnsasases 7
II1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITAS A..uaaeeeeeeeeeeeeeerersrererevennce 8

Az 6voda szervezete..... cesseecssanesssnnnessssanennas cessesstteesssssnntteesssssanttessssssanttesssssssssnnns 8
AZ OVOUA VEZELOSEZEC. ... eeuveveeereeeietietiesieetesteetesteestesteessesseessesssessasssanseassanseassesssessesseessesssessesssessesssessenssensenssenssesnnsens
A Z GVOAAVEZELES. ...ttt ettt ettt et sh et e bt et e e b e a bt e bt et e eb e e bt eaeeeb e e st e ebeentesb e et e e bt e bt ebe et eaeeennes
AZ OVOAA AOIZOZON......c.viceieeiieiiiiieiete ettt ettt ettt ettt et e e st et e e st esbeeseesbeesaesaeessesseessasssesbesssesseesteeessseeasseeeraeenns
Az 6voda szervezeti felépiteSEnek VAZIALA. ..........cc.oiiiiiiiiei et e et

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL.uueeeeeeeveeevesesssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssnsas 10

AZ 0VOdaAKOZOSSEG.ouerersrerersrerissannnes cersresssnniossnsnessensrssanes tesresssssresssssnssnsttssssssssssnnns 10

Az 6vodai alkalmazottak kozossége....... cersresssnstossnssessensissenes ..10

A nevelok KOzosségei.......ceueeneennns cereessnessnnees 10
A NEVEIOTESTUIEL. ....ceeiiiieetiet ettt b et a et b e st b e b ettt ea et b e eb e bbbt b e e beenaeeaae 10
A nevelOk szakmai MUNKAKOZOSSEZE. ......cc.coveruiruiriiriiriiriintetertetetete ettt ettt ettt be sttt se ettt e saaesaeesaaeens 13
Alkalmi feladatokra alakult MUNKACSOPOTILOK........c.cccveruiiiiiiiiiieitieiectiet ettt ettt se e eteesbeeenaeesssee e 14
Az Ovoda pedagdgusai és MAS AlKAIMAZOMAI.................co.ovveeveeereeeeeeeeeeeeeeeeeee s es e esenneen 14

A sziiloi szervezet....... teeeeeeerereeerarssssessesssnseseseesesananas teeeeeeeeeeseersressssssssssssasanessannennns 17

Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa.... . ceeseressanenenes cesseressnneeesnnnns 18
Az 6voda vezetdsége és a neveldtestiilet kapcsolattartasa ...................................................................................... 18
A szakmai munkakdzoss€gek KapCSOLattartaSa.........e.veruieieriieieriieiesie ettt sttt ee e sneeeenee e 19
A nevelSk és a SZUIOK KapCSOLAttAItASA. ... ...ccuieieriieieriieierieeie s eet ettt et este e e saeesaesaaessessaessessseeesseesnsaeensseenns 19

V. AZ OVODA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAL......... 21
VI. AZ OVODA MUKODESTI RENDJE......ueeeeeeeeeeseresesssssesessssssssssssessssssssssssssssssssansasssssnes 23
VII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

VIII. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDUJE.u.oaaeeieeeeeesenssesesssssssssssssssssssssssssssssssssassassssssassssassssssssssssssssssassssssssssassssssssssasassoses 30

IX. AZ OVODAS GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASAuveeeeeeeeveeeeeeesevessesessesessssessnssssssssassssssssssssssssssessassnsssssensassnsssssssssssnssssnssnssnsssssseneen 31

X. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO

ELOTRASOK).c..couconeecisersscrrssersssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassss 32
Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan.........eeeeeeeeeeen. 32
Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén...........cocerrenenes cereeecsssnnesssannessasnnns 33

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb rendii jogszabalyok eldirasai
alapjan............. cerresnresannens ceereserssaesssnssssssannens 34




XI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK.......u.uooeeeeeeeeeevesesesenns 35

XII. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK.....38
XI1I. Az elektronikus uton elodllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének, iktatasanak
FOIMJCuuueeenenerossaeiosssreosssrssssarssssanssssssosssssossssssssasssssssssssassssssssssssssssssssssssssssasssssssssssasssssssssssasssssssss 39
ZARO RENDELKEZESELK..........cuoovveveeseeseessessessessesssssssssssssssssssssssassessesssssssssssssssssssssesessese 40
A CZOVEK OLIVER REFORMATUS OVODA ADATKEZELESI SZABALYZATA............... 42

A CZOVEK OLIVER REFORMATUS OVODA SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA45
A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES SZABALYAL ...uuoveveueeeeeeeeesesessssessenes 46



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

ELFOGADTA

A Czovek Olivér Reformatus Ovoda

NEVELOTESTULETE

2015 november ho 20. napjan.



A CZOVEK OLIVER REFORMATUS OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Czovek Olivér Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az 6vodai Sziiléi Szervezet Valasztmanya 2015. év augusztus hé 31. napjan tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadasra javasolta.

Vecsés, 2015. november 20.

Sziiléi Szervezet vezetdje

A Czovek Olivér Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az 6voda Nevel6testiilete 2015. év augusztus hd 31. napjan tartott iilésén elfogadta.
Vecsés, 2015. november 20.

Barthané Tébori Maria

ovodavezetd

A Czivek Olivér Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a fenntarté Vecsési Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma ............. /2016.

szamu, hatarozataval jovahagyta.

Domotor Norbert Szabd Dénes

lelkipasztor gondnok



I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

A Czovek Olivér Reformatus Ovoda szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2015. év augusztus hé 31. napjan

fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az 6vodai

szil6i1 szervezet.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba,

¢és ezzel az ezt megeldzo szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (0vodavezetéi utasitasok)

eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezoek.



II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az ovoda hivatalos elnevezése:

Az 6voda székhelye:

Az 6voda fenntartéja:
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II1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az ovoda szervezete

Az 6voda vezetbésége

Az ovoda vezetdségét az Ovodavezetd, valamint kozvetlen munkatarsa alkotjak. Az 6vodavezetd

kozvetlen munkatarsa:
e az ovodavezetO-helyettes

Az 6voda felel6s vezetdje az 6vodavezetd, aki munkajat a magasabb rendi jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd
okiratdban megfogalmazott mdédon €s id6tartamra torténik.

Az dvodavezeté munkajat az 6vodavezetd-helyettes segiti.

Az dvodavezetd-helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az dvodavezetd adja.
Az 6vodavezetO-helyettes munkdjat munkakori leirasa, valamint az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa

alapjan végzi.

Az Ovodavezetot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igénylo
kizarolagos hataskor kivételével, teljes felelosséggel az 6vodavezeto-helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd tartdés tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az Ovodavezetd-helyettes gyakorolja a
kizardlagos 6vodavezetdi jogkdrként fenntartott hatdskoroket is.

Az 6vodavezetd €s az 6vodavezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén, a vezetdi feladatokat az
ovoda vezetdsége valamely tagjanak megbizdsa alapjan - korlatozott jogkorrel - egy megbizott
ovodapedagogus gyakorolja.

A megbizast a megbizott tudomasara kell hozni!

Az dvoda vezetdsége rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az dvoda

vezetosége megbeszEléseit az dvodavezetd vezeti.



Az 6vodavezetés

Az 6vodavezetés tagjai:
e az dvodavezeto,
e az dvodavezetd-helyettes

e asziildi szervezet vezetdje,

Az 6vodavezetés az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Az Ovodavezetés rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. Az dvodavezetés megbeszeléseit az ovodavezetd késziti eld €s vezeti.

Az 6vodavezetés a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is

ellatnak.

Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit a magasabb rendll jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozdi munkéjukat

munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az 6voda szervezeti felépitésének vazlata

Az évoda szervezeti felépitésének vazlatat a 2. sz. mellékletben mutatiuk be.




IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az 6vodakozosség

Az 6vodakozosséget az Ovoda dolgozoi, a sziilok és az 6vodas gyermekek alkotjak.
Az 6vodakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

modon érvényesithetik.

Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az 6vodai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az O6vodai alkalmazottak jogait ¢€s kotelességeit, juttatdsait, valamint az &vodan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendii jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a koznevelésrdl szo6lo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény

alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérmi a magasabb rendi jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.



A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozik

— apedagogiai program és modositdsanak elfogadasa;

— aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

— azintézmény éves munkatervének elkészitése;

— az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

— ahazirend elfogadasa;

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa;

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az d&vodavezetO-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.
A neveldtestiilet dont a pedagogiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat

jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol.

Az 6voda neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandd bizottsago(ka)t, illetve

munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kovetkezo feladat- €s hataskorrel:

A bizottsdg (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

Intézményi Onértékelési Csoport Az intézmény mindségbiztositasi rendszerének
folyamatos, szakszerii miikodtetése




A tobb nevelési éven keresztil mikodd allandod bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelbtestiilet évente egy alkalommal, a nevelési évet megnyitd értekezleten
megerdsiti. Az 4llandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység

Osszehangolasara, iranyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
® ¢vnyito értekezlet,
® ¢vzaro értekezlet,

e két alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 33

szazaléka kéri, illetve ha az 6voda vezetdje vagy az 6vodavezetés ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendil jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,
e a nevelOtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb rendli jogszabaly, illetve a szervezeti és

mikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel

hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

Neveldtestiileti jogkorok atruhdzasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a munkakozosségre, vagy az Ovodai sziildi szervezetre. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott

1d6k6zonként és mddon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.



E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelOtestiilet dontései €s hatarozatai az
intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevel6k szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagbdgusai szakmai munkakdzosségben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az Ovodadban folyd nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozOsség a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.
A szakmai munkakozosség feladata az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelémunkajanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellenbrzése,

e az dvodai neveldmunka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: az oOvodds gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e apedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, szakmai-mddszertani kiadvanyok és a
foglalkozasokhoz hasznélhat6 eszk6zok beszerzésével,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor) kijeldlésével,

e a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

e a munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értekelések elkészitése,

A szakmai munkak6zosség az Ovoda pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, az aktudlis nevelési évre sz6l6 munkaterv

szerint tevékenykednek.



Meghatarozott feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéaséara a neveldtestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az dvoda vezetdsége dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az dvodavezetd bizza meg.

Az 6voda neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi munkacsoportot hozza 1étre a

kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

Megnevezése: Feladata és hataskore:
e Onértékelési csoport Az 6voda onértékelési

rendszerének miikodtetése
A tobb éven keresztiil miikodd allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a nevelési évet megnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando
bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység oOsszehangolaséara, iranyitdsara

vezetOt valasztanak.

Az Ovoda pedagégusai és mas alkalmazottai

A pedagogusok alkalmazasi rendje:

A pedagogusokat hatarozott, vagy hatarozatlan idére az 6vodavezetd alkalmazza.
Alkalmazasi feltételek (1) felvétel esetén):

- reformatus vagy evangélikus gylilekezeti tagsag, vagy ha mas vallasu, vallasgyakorlas

mellett a reforméatus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa

- felséfoku végzettség, Ovodapedagogusi szakképzettség

- példamutatd egyéni és csaladi €let

A pedagdgus jogai ¢és kotelezettségei:

> A pedagogus joga, hogy

- személyét, mint a pedagégus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék

- megvalassza a pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereket



a szakmai munkakozOsség véleményezésével a foglalkozdsokhoz hasznalhato

segédeszkozoket meghatarozza

>

neveldi munk4jat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfelelden végezze

iranyitsa €s értékelje az 6vodas gyermekek tevékenységét

hozzéjusson a munkéjéhoz, sziikséges ismeretekhez

részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében

gyakorolja neveldtestiileti jogait

vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatasokban

szakmai egyesiiletekben, kamardkban részt vegyen

évenként a jogszabalyban meghatarozott 6sszegben szakirodalmat vasaroljon,

az dvoda szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.
Kotelessége:

az oOvodas gyermekek nevelése, testi épségének megovasa, erkolesi

személyiségének fejlesztése

az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitése
az egészségvédelmi ismeretek ataddsa

a kozremiikodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

védelme,

az Ovodas gyermek ¢életkora ¢és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabdlyok

megismertetése

hatranyos helyzetli 6vodas gyermekek felzarkoztatdsdnak szervezése és segitése
a szllokkel torténd rendszeres kapcsolattartas

a sziilok kérdéseire érdembeli valaszt adjon

az 6vodas gyermekekkel (életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden) az etikus

viselkedés szabalyait elsajatittassa

rendszeres tovabbképzésben vegyen részt



Egyes kiemelt pedagogus munkakorok

Gyermekvédelmi felelos

Feladata

A pedagogusok, vagy a sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjdn megismert
veszélyeztetett Ovodas gyermekeknél - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri az 6vodas gyermek csaladi kdrnyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

Az o6vodds gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat kezdeményezi az 6vodas gyermek lako -, illetve
ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgadrmesteri
hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén

javaslatot tesz a tdimogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

Az oktatast segitd és gazdalkodast intéz6 dolgozok alkalmazésa:

A nem pedagogus dolgozokat, az dvodavezetd alkalmazza és hataroz a munkaviszonyuk

megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

szakmai végzettség

munkavégzési alkalmassag

fegyelmezett, hataridés munkavégzés

vallasi meggy6zodések tiszteletben tartasa

Technikai dolgozok:

A kozvetlen vezetd javaslatara alkalmazasukrol €s felmentésiikrdl az 6vodavezetd intézkedik.

Alkalmazasi feltételek:

szakmai végzettség

munkavégzési alkalmassag

fegyelmezett, hataridés munkavégzés



- vallasi meggy6z0dések tiszteletben tartasa.

A szuloi szervezet

Az ovodaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet miikodik.
Az egyes csoportok sziild1 szervezeteit az egy csoportba jaré 6vodas gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziil6i szervezetei a sziil6k korébol a kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:

e elnok,

e cInokhelyettes
A csoportok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott elndk,
vagy a csoportot vezetd 6vodapedagogus segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdségéhez.
Az oOvodai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6voda sziiléi szervezet
valasztmanya. Az 6vodai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkajaban az egyes csoportok sziili
szervezeteinek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az 6vodai sziildi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az 6vodai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseloit:

e elnok

e clnokhelyettes
Az dvodai sziil6i szervezet elndke kozvetlentil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.
Az ovodai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az 6vodai sziildi szervezet valasztmanyat az 6voda vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal

Ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

Az dvodai sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket a kozoktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az oOvoda pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mitkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve az dvodas
gyermekekkel kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és az Ovodas gyermekekkel



kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa

Az 6voda vezetésége és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6é kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével a megbizott
pedagogusvezetok, és a valasztott képviselk utjan valosul meg.
A kapcsolattartds forumai:
e az ovoda vezetOségének tilései,
e az Ovodavezetés iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
A férumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobdban elhelyezett hirdetdtablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az dvoda vezetdsége tagjai kotelesek:
e az dvoda vezetdsége iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
6vodavezetés felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az dvoda vezetdségével, az ovodavezetéssel

¢és a sziilo1 szervezettel.



A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Intézményen beliill — az 6voda adottsdgai miatt — nem relevans. A reformatus ovodahalézat

vonatkozasaban miikodik az 6vodavezet6k munkakozossége.

A neveldk és a sziilék kapcsolattartasa

A sziiloket az 6voda egészének életérol, az 6vodai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e az ovodavezetd:
o asziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
o az 6vodai bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

e acsoportokat vezetd ovondk:
o acsoport sziildi értekezletén tajékoztatjak.

A sziilok szamdra az ovodas gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatidsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt napok,

e az ovodas gyermekek értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

e csaladi istentisztelet (A csaladi istentiszteletek rendjét az oOvodavezetd félévenként

egyezteti a lelkipasztorral.)

A sziil6i értekezletek, és a nevel6k fogadoorainak idépontjat az 6vodai munkaterv tartalmazza.
A sziilok az oOvodas gyermekek ¢€s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az &voda bels
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk Utjan az 6voda vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek 6vondjéhez, vagy az dvodai sziiléi szervezethez fordulhatnak.
A szillok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az Ovoda vezetOségével, nevelotestiiletével vagy az

ovodai sziil6i szervezettel.



A sziil6k és mas érdekléddk az 6voda pedagogiai programjarol, szervezeti és miitkodési szabalyzatarol,
intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérdl az 6voda vezetdjétdl, valamint az
ovodavezetO-helyettestdl az 6vodai munkatervben évenként meghatarozott Ovodavezetoi,
ovodavezetd-helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az 6voda pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatod
meg:

e az dvoda fenntartdjanal,

e az Ovoda irattaraban,

e az 6voda nevelGi szobaiban,

e az dvoda vezetdjénél és az Ovodavezetd-helyettesnél,

e az 6voda honlapjéan,

A hazirend eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziildnek, valamint az Ovoda
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
e az 6voda bejaratanal 1€vo hirdetétablan
e az ovoda irattaraban;
e az ovoda nevelOi szobaiban;
e az Oovoda vezetdjénél,
e az ovodavezetd-helyettesénél;
e az adott csoportot vezetd 6vodapedagdgusnal;
e az Ovodai sziil6i szervezet vezetdjénél.
e eclektronikus formatumban pedig az 6voda honlapjan
A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen — az évodaba torténd

beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.



V.AZ OVODA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az 6vodai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak érdekében az oOvoda vezetdségének allandod

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval:
Vecsési Reformatus Egyhazkozség
2220 Vecsés, Arpad u. 9.

A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Vecsés Varos Onkorményzata

2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével:
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata
1146 Budapest, Abonyi u. 21.
e A Reformatus Pedagogiai Intézettel:
1146 Budapest, Abonyi u. 21.
e Areformatus ovodakkal
e Szocialis és gyermekjoléti intézménnyel:
Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat
2220 Vecsés, Telepi u. 44/A.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az 6vodavezetd a felelds.
Az eredményes neveldmunka érdekében az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi

intézményekkel, szervezetekkel:
e A helyi bolcsodével:
Semmelweis Ignac Bolcsode

2220 Vecsés, Maria u. 1.

e A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetoivel és nevelétestiileteivel:


http://www.mateszalka.hu/main.php?f=kiir&oid=364&mid=2&kid=1702

Ovodak:

Tiindérkert Ovoda

2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1/a.

Balint Agnes Ovoda

2220 Vecsés, Toldy Ferenc u. 31.

Mosolyorsziag Ovoda - Lachenland Kindergarten

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13 - 15.

Falusi Nemzetiségi Ovoda - Dorfkindergarten Wetschesch
2220 Vecsés, Fo ut 83.

Iskolak

Halmi Telepi Altalianos Iskola
2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.
Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
2220 Vecsés, Petofi tér 1.
Gréf Andrassy Gyula Altalanos Iskola
2220 Vecsés, Erzsébet tér 1.
Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalinos Iskola - Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch
2220 Vecsés, Fo ut 92.
Vecsési Zeneiskola Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
2220 Vecsés, Erzsébet tér 1.
e Az alabbi kozmiivelodési intézményekkel:
Jozsef Attila Miivelodési Haz
2220. Vecses, Karoly u.1.
Roder Imre Varosi Konyvtar

2220. Vecsés, Kéroly u.2.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az 6vodavezeto a felel6s.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelOket az dvoda éves munkaterve

rogziti.



Az 6vodas gyermekek egészségi allapotinak megévasaért az ovoda vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Vecsési Egészségiigyi Szolgalattal (2220 Vecsés, Telepi u. 68.), amely

segitségével megszervezi az 6vodas gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az ovodas gyermekek veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatiasa érdekében az Ovoda gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kertileti Szocialis és gyermekjoléti intézményekkel.
Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalat
2220 Vecsés, Telepi u. 44/A.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az 6vodavezeto a felelds.

VI.AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas):

e Az oOvoda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
milkodik, lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az oOvoda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

e A sziilok az 6voda zarva tartasardl hirdetés utjan két honappal eldbb (legkésdbb aprilis 15-
ig) értesitést kapnak. A nyari zaras alatt a sziil6 gondoskodik a gyermeke elhelyezésérol,
sziikséges esetben kérheti masik oOvodaban torténd elhelyezését max. 2 hétre. Az
elhelyezésre vonatkozo igényeket a nyari zaras eldtt 30 nappal 6ssze kell gytijteni. A zarva
tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint — ligyeletet
tartunk.

e az iskola téli sziinetében (a két iinnep kozti idében) az 6voda szintén zdrva tart, Oszi és
tavaszi szilinet ideje alatt a sziilok igényétdl fiiggéen Osszevont csoport mitkddik, abban az
esetben, ha minimum 10 6 kéri az 6vodai elhelyezést

e A nyitva tartasi id6 maximum napi 12 ora, reggel 06.00 oratdl legkésébb 18.00 oraig. A
nyitva tartas idejének feliilvizsgalatat évente végezziik (sziilok nyilatkoztatasa).

e Az ligyelet reggel 06.00 oratol 07.00 oraig tart, délutdn 17.00 6ratol legkésébb 18 oraig
tarthat. (A gyermekek lehetdleg napi nyolc 6ranal tdbbet ne tdltsenek tavol csaladjuktol.)

e Ha asziil6 a gyermekét 18.00-ig nem viszi haza, az ligyeletes 6vond kotelessége 18.30-ig az

ovodaban varakozni és a sziil6t telefonon vagy egyéb modon értesiteni. 18.30 utdn a



gyermeket az 6vond sajat otthondba hazaviheti = errdl a sziil6t lizenet formajaban kell
tajekoztatni — vagy az 6vodaban koteles a sziilot megvarni.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rdgziteni. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl
a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak (14 nappal a nevelési nélkiili
munkanap el6tt.)

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkez0 dajka nyitja, sziikség szerint 6vonoi
tigyelettel parositva

A hivatalos iigyek intézése az 6vodavezeto iroddjaban torténik

A vezetok benntartozkodasi rendje:

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 5 ora kdzott az 6vodavezetdnek, vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartdézkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Amennyiben az 6vodavezetd
vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni,
ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések
megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetdk benntartdzkodasanak idobeosztasat havonta kell megallapitani.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

A gyermekeket kisérdk kivételével, az &vodaval jogviszonyban nem 4llo6 személyek az

ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A bejarati ajtd zarasat

kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépdket az 6vodavezetohoz kiséri.

Az o6voda munkatarsai a feladatkoriiket meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az

ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetOvel tortént

egyeztetés szerint torténik

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések:



e Az dvoda helyiségeit, mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az dvoda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

e Az 6vodaban tilos az lzleti- és reklamtevékenység ¢és szoérolapok elhelyezése. Rendkiviili
esetben az 6voda vezetdje a fenntart6 testiilet elndkségével konzultdlva engedélyt adhat, ha
a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fliggnek Ossze. (Az
elbiralasnal fontos szempont, hogy az 6voda szellemiségével 0sszeegyeztethetd legyen.)

e Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar, karacsonyi vasar.)

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

e Az dvoda helyiségeinek hasznaloi felelések

» az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért

= az ovoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

= atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

* az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

e A csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat

= Pl nyilt nevelési nap, linnepélyek, gyermekek sziiletésnapja.

e Az intézményben beliil szeszesital fogyasztasa TILOS

e Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézo1 tartdzkodhatnak.

e Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az évodavezetd engedélyével
lehet az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

e Az 6voda teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

A gyermekek Kkisérése:

e Az dvoda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak alkalmaval 10 £6
gyermekhez 1 {6 felnoétt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétdkat a vezetd ovondnek, illetve

helyettesének minden alkalommal jelezni kell.



e 30 kilométert meghalad6 tavolsagnal 4 {6 gyermekenként 1 6 felndtt kisérete sziikséges.
Nagyobb tavolsagra szervezett kiranduldst csak az 6voda vezetdje engedélyezhet, ezen

kirandulésokhoz a sziilok irasbeli beleegyez6 nyilatkozata sziikséges



VIL. AZ INTEZMENYBEN FOL)(() BEL,S('i ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az dvodai belso ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az 6voda pedagogiai programjaban és
egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az Ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az Ovodavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolddva az dvoda barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolodod iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot

késziteni,

e azellendérzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e azellendérzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az 6voda belsé szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban ko6zo6lni az ellenérzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;



e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozd jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az ellendrzés moddjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellen6rzott dolgozo koteles:

o az ellen6rzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az 6voda
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

o Az ellendérzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

e Ovodavezetd:
o ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek;
o ellenérzi az o6voda Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszeallitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési



tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

e Ovodavezets-helyettes:
o folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:
= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
* apedagogusok tervezd munkdjat,
» apedagodgusok adminisztraciés munkajat;
= apedagogusok neveld munkijanak modszereit és eredményess€gét;

= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Az dvodavezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az 6vodaban, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd intézményben, belso ellendrzési rendszer
miikodik abbol a célbdl, hogy az dvoda vezetdje szdmara bizonyossdgot nyljtson a pénziigyi
iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetéen.

A pénziigyi belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd
ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel ¢és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyo pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta alapjan
elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért az Ovodavezetd a felelds.



VIIL. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti mikodését,

segitse eld az intézményben foly6 nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

az oOvoda vezetOsége szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkéjaval kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

ovodavezeto,

6vodavezetd-helyettes,

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6 munka belsé ellendrzése soran:

A pedagoégusok munkafegyelme

A foglalkozasok pontos megtartasa

A neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
A terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja

Az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

A nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon

A foglakozasra torténd felkésziilés, tervezés

A foglalkozasi 6ra felépitése és szervezése

Az alkalmazott modszerek

A gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason

Az eredményesség vizsgdlata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek

teljesitése

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége



IX.AZ OVODAS GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

Az 6vodas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda vezetdje
megallapodast kot a Vecsési Egészségiigyi Szolgalattal (2220 Vecsés, Telepi u. 68.)
A megéllapodéasnak biztositania kell:
e a gyermekorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (nevelési évenként meghatarozott
napokon ¢és idopontban),
e az dvodas gyermekek egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e az dvodas gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat
évente 2 alkalommal,illetve sziikség esetén.
A szlir6vizsgalatok idejére az dvoda neveldi feliigyeletet biztosit.
A kotelez6 véddoltasok az 6vodadban nem adhatok be!
A tankdteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos az 6vodaban végzi.
Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérdl ¢és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd

elokészitésrol.



X.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladatai, koz¢ tartozik, hogy az 6vodas gyermekek részére
az egészségiik és testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

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

- Az oOvodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa

- Minden o6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meggyozddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

- Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
Tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

- Az 6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Veédo-ovoeldirasok figyelembe vételével.)

- A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi épségét védeni, megdvni.

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

magatartasra.



Kiilondsen fontos ez, ha:

- az udvaron tartozkodnak

- ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elétt)

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kozeli épitkezést, stb. latogatjak meg

- egyéb esetekben

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

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

Az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznaldé ovodapedagodgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast

gondosan attanulményozni és a jatékszert a szerint alkalmazni

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek
esetén

Az ovodas gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

e ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni

e Dbalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell sziintetni
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

e veszelyforrasra a vezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni;



Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet, kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése

érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a
magasabb rendii jogszabalyok eldirasai alapjan

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd
¢s a munkavédelmi felelds végzi.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a keriilet jegyzdjének, a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a gyermek
sziiléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az oOvodanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgalasaban

Az O6vodai neveld munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.



XI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és a dolgozok
biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiillonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, sz€lvihar stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az oOvoda épiiletét vagy a benne tartdzkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
kozolIni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e (vodavezetd

e (vodavezetd-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a munkavédelmi-, ill. tlizvédelmi szabalyzatban
rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 dvodai csoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv

mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.



Az ovodai csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd

gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodas gyermekek részére foglalkozast tarto

pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdéban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A foglalkozés helyszinét és a veszelyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épliletben.

Az 6vodas gyermekeket a foglalkozés helyszinének elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi

helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az oOvodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynytjtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a vesz¢lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,



e az¢épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarodl, életkorarodl,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek is kotelesek betartani!
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. 6vodavezetdi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat az ,,Intézkedési terv - robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a felelds.
A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 tervet €s a bombariado tervet lezart boritekban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e neveldtestiileti szoba

e Ovodatitkari iroda

e Ovodavezetdi iroda

e Ovodavezetd-helyettesi iroda



XII. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1) A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok kialakitasa, apoldsa, 0j hagyomanyok
elinditasa a neveldtestiilet feladata.
2) Ovodéankban apolni kivant gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok a kovetkezok:
o k6z0s megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol
e ajandékkészités Karacsonyra, Anyak napjara
e karacsonyi vasar megrendezése
e gyermeknapi babeldadas megszervezése
3) Megemlékezések, iinnepek, tinnepélyek:

1) Megemlékezések:

Oktober 31. Reformacid linnepe;
Marcius 15. 1848-49 szabadsagharc;
Virdgvasarnap: Jézus Krisztus bevonulasa Jeruzsalembe

Piinkosd: Szentlélek kitoltetése.

2) Unnepek:
Mikulas;
Karacsony
Farsang;

Husvét;

Anyék napja
Evzaré iinnepély;
Gyermeknap.
Gyiilekezettel kozosen szervezett iinnepélyek:
Evnyit6
Karacsony
Husvét

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok a munkaterv szerint torténik.



Az 6voda munkahelyi kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
1) Hazi bemutatok szervezése.
2) Tovabbképzésen, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.
3) Dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol (évente 2x).
4) Kozos tinnepélyek szervezése (sziiletésnapok, Karacsony)
5) Heti ahitatok szervezése.
6.)Palyakezddk, jonnan belépd dolgozok kdszontése
7) Nyugdijba mendk bucsuztatasa

8) Koz0s 6szi, vagy tavaszi kirandulas

XIIL. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELQALLiTOTT PAPiRALAPI'J
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, IKTATASANAK
RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és az
irattarozas datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapi nyomtatvanyt a nyomtatd, ill.
ligyintézd hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést ddtummal szerepelteti.

A papiralapt - elektronikus Uton eldallitott- dokumentumok taroldsara a tobbi dokumentummal
azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus forméaban tarolt dokumentumok a titkarsdgi szamitdogépen, tematikus rendben
talalhatoak. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az 6vodavezetd gondoskodik.

Az elektronikus postafiok kezel6je gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon allomanyban

torténd szerepeltetésérol, abbol tordlni nem szabad.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat modositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a sziiloi

szervezet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti €s mitkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e az ovoda vezetdje,

e asziildi szervezet valasztmanya 6vodai vezetdsége,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyai

1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét a nevelOtestiilet, az 6vodas gyermekek
szlilei javaslatainak figyelembe vételével az dvoda vezetdje késziti el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét megvitatjak a nevelok munkakozosségei, €s
véleményiiket eljuttatjdk az 6voda vezetdjehez.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tervezetérdl az dvoda vezetdje beszerzi az 6vodai
Sziil6i Szervezet véleményét.

Az 6voda vezetdje a neveldk, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével elkésziti
a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat végleges tervezetét. A Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat elfogadasa elott az 6voda vezetdje beszerzi a Sziiléi Szervezet egyetértését az
elkészitett tervezettel kapcsolatban.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiillet fogadja el nevelOtestiileti
értekezleten, s az a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az érvényben levd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld, vagy
szil6 javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az dvoda vezetdje, a neveldtestiilet,
vagy a Sziil61 Szervezet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat az els6-hatodik pontban leirt moédon kell

végrehajtani.



Osszegzo zaro rendelkezés

1. Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2016. év januar .h6 1 .napjan — az Ovoda
fenntartdjanak jovahagyasaval — 1épett hatalyba.

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett a Sziiloi
Szervezet.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatara 4 évenként, legkozelebb 2017-ben

kerl sor.

Vecsés, 2015. év november 20.

Barthané Tabori Maria

ovodavezetd

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onallo
szabalyzatok, 6vodavezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az 6voda

vezetdje a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.



1.SZ. MELLEKLET

A CZOVEK OLIVER REFORMATUS OVODA
ADATKEZELES| SZABALYZATA

A Czbvek Olivér Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2.

melléklete

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo
torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb rendi jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatisndl stb.) ez alol az 6voda vezetdje felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapa nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

o) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Ovodavezetd

e ovodavezetd-helyettes,



6.

B) az 6vodas gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e Ovodavezetd-helyettes,
e az adott csoportot vezetd 6vonok,

e gyermek- €s ifjusag védelmi felelds

Az  adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozék a  koOzoktatdsi  torvény

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

ovodavezetd-helyettes,

b) az 6vodas gyermekek adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdésag, renddérség, ligyészség, onkormanyzat, adllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsdgi  szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

ovodavezetd;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, az adott csoportot vezetd 6vond, gyermek-
¢s ifjisagvédelmi felelds;

a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
adatot tovabbithat: 6vodavezetd, 6vodavezeto-helyettes, az adott csoportot vezetd
6vono.

az egészségligyi, ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: 6vodavezeto;
a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, az adott csoportot vezetd 6vond, gyermek-

¢s ifjusagvédelmi felelds.



7. Az alkalmazottak adatait azok személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része az alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s
rendszeres ellendrzéséért az 6vodavezeto a felelds.

8. a.) Az ovodas gyermekek személyes adatait — csoportonként - az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell drizni:

e (Osszesitett (az Osszes Ovodas gyermekre vonatkozo) nyilvantartds (Vezetéséért
felelds: ovodavezetd-helyettes
o torzskonyv (Vezetéséért felelds: ovodavezetd-helyettes, az adott csoportot vezetd
6vono),
e beirasi naplo (Vezetéséért felelds: ovodavezetd),
e csoportnaplok (Vezetéséért felelds: dvodavezetd-helyettes, az adott csoportot
vezetd 6vono),
b.) Az 6vodas gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait
a szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az dvodatitkar a felelds.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabdlyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori

modositasaért az 6vodavezeto a felelds.



2.SZ. MELLEKLET

A CZOVEK OLIVER REFORMATUS OVODA SZERVEZETI FELEPITESENEK

VAZLATA
[ Ovodavezeté }
|
Ovodavezetd- Ovodapedagégusok
helyettes

Dajkak, Technikai
dolgozok




3.SZ. MELLEKLET

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES

SZABALYAI

A Czivek Olivér Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatanak

1. EshetOségek:

2. Intézkedések:

5. melléklete

az 6voda telefonjan érkezik a bejelentés,
a renddrséghez érkezik az dvodaval kapcsolatos bejelentés

az 6vodaban gyanus csomag, targy talalhato,

postai kiildeményben levélbomba érkezik

az 6voda telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevd értesitse az Ovodavezetdt, vagy helyettesét
(tavollétiikben az ligyeletes nevelot )

egy idoben a 107 telefonszdmon a renddrséget

a mellékelt adatlapot toltse ki

a "Tlzriadd terv'-ben foglaltak szerint ki kell iiriteni az
épiiletet,

gaz-focsapot el kell zarni,

nem kell aramtalanitani,

az épilet koril 100 m-es korzetb6l az embereket el kell
tavolitani,

az épliletben senki sem maradhat

a legtajékozottabb felndtt varja a renddrség szakembereit és
segiti munkajukat

(a "Tlzriad6 terv"- mellékletét képezd épiilet-alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocsatani)

a tovabbiakban a renddrség utasitasanak megfeleléen kell
eljarni.

a renddrséghez érkezik az 6vodaval kapcsolatos bejelentés:

a renddrség tajékoztatdsanak meghallgatasa utan, az épiiletet ki
kell tiriteni és

a renddri szakemberek utasitésait be kell tartani.

az 6vodaban gyanus csomag, targy talalhato:

a ""csomag'"-ot 6rizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes neveld,
vezetd)

a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

a rendOrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni
("Tthzriado terv" szerint)

a csomaghoz senki nem nyulhat

renddri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
- nincs feltiintetve a felado



- nem létezd személy a felado

- postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,

- tapintaskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,

- postai név valos, de a kdzvetlen cimzett
ismeretlen.

Teenddk: - felbontani TILOS!

- biztonsagos helyen (pancélszekrényben
vagy lres helyiségben) kell tartani és a
renddrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kell elrendelni, mintha tiizriado lenne!!!
Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:

A hivé pontos szavai:

(A hivott fel - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probélja hosszabb beszélgetésre
késztetni a fenyegetdt, és igyekezzek valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

1. Mikorra véarhaté a bomba robbanésa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?
3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitdl fog robbanni a bomba?
6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefondl 6n?

9. Megmondana a cimét?

10. Megmondand a nevét?

A hang jellemzdi: nyugodt, elvéltoztatott, dszinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sir6s, akadozo,
normadl, orrhang, diihos, toredezett, dadog, lassu, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos

Ha a hang ismer®s, kire emlékezteti Ont?
A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?
Megjegyzések:



A fenyegetést vette:
Telefonszdm, amelyre a fenyegetés érkezett:

A renddrség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107, vagy a helyi rendérkapitdnysag
ligyeletén.

A renddrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés
esetén kitoltve bocsassak rendelkezésiikre.
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