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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési

szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre

vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 9sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

Magyarorszag Alaptorvénye
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény

MRE 1995. évi L. (kbznevelési) torvénye (A moddositassal és a végrehajtasi
utasitassal egységes szerkezetben)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informaci6 dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol

52616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol
sz0l6 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények é&s
halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.



A pedagdgiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl szolo 15/2013. (IL. 26.)
EMMI rendelet

e A pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolé 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet

e A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodeés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(V. 30.) NM rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. OKM rendelet

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

¢ A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

o A szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szol6 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet.

o A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szolo 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

e Az Utmutato a pedagdgusok minsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus
II. fokozatba 1épéshez

o Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmara

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét az intézményvezetd késziti el, figyelembe véve az 6voda helyi
koriilményeit, adottsagait, a targyi €s személyi feltételeket, a szociokulturalis kornyezet igényeit
¢s a jogszabalyi eldirasokat. A nevelGtestiilet fogadja el, a Sziil61 Szervezet véleményezési jogot
gyakorol. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot €s modositasait a Szigetszentmiklos-Kossuth
utcai Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, mitkddtetd egyetértése sziikséges.
Jelen szervezeti ¢s milkdodési szabdlyzatot a sziilok €és a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az o6vodavezet6i és a titkarsagi irodaban, munkaidében, tovabba az
intézmény/Szigetszentmiklds-Kossuth utcai Reformatus Egyhazkozség honlapjan.



A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, nézve kotelezd érvényli. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

A SZMSZ. célja, tartalma, hatalya
Meghatarozza a Hajnalcsillag Reformatus Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkddés fenntartdsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézmény miikkodési rendjének garantéalasa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél €s
feladatrendszer racionalis €s hatdsos megvaldsitasara torekszik.
A SZMSZ személyi, idobeni, teriileti hatalya
Személyi hatalya: az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok betartasa kotelez6 mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az
alkalmazotti kozosségre, az 6vodakba jar6é gyermekekre €s azok sziileire. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak,
de vele kapcsolatba keriilnek.
Idébeni hatalya: az SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az ovoda el6z6 SZMSZ-e. Modositasa, feliilvizsgalata a
jogszabalyvaltozasok szerint, illetve a nevel6testiilet kezdeményezésére torténik. Az SZMSZ-t az
intézmény/fenntartd honlapjan, illetve a helyben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni.
Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodan kiviili programokra. Valamint az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke ¢és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
» az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, ill. helyettese — munkaltatdi jogkorben
eljarva hozhat intézkedést;
* szil6t, vagy mds nem az intézményben dolgozd személyt az intézmény dolgozdjanak
tajekoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasdt, ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda

2. Az intézmény alapito okirata

Alapito neve: Szigetszentmiklos-Kossuth utcai Reformatus Egyhazkozség
székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 21.

Fenntart6 neve: Szigetszentmiklos-Kossuth utcai Reformatus Egyhazkozség
sz€khelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 21

Az intézmény miikodési teriilete: 80%-ban Szigetszentmiklos kozigazgatasi teriilete,
20%-ban Pest megye kozigazgatasi teriilete

Intézmény hivatalos neve: Szigetszentmiklosi Hajnalcsillag Reformatus Ovoda
OM azonositdja: 203594

Intézmény tipusa: 6voda

Intézmény feladatellatasi helye

Székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Riakdczi u. 64/B



Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat
e (Ovodai nevelés,

e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3
éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig, mely magaba foglalja a
gyermekek sokoldalu fejlesztését,
személyiségiik kibontakoztatdsanak
eldsegitését, az €letkori és egyéni

851011 Ovodai nevelés sajatossaguk és eltérd fejlodési litemiik
figyelembe vételével. Szakmai
tevékenységét a koznevelésrdl szold 2011.
évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletet,
valamint a fenntart6 altal jovahagyott
pedagodgiai program alapjan végzi.

Sajatos nevelési igényti gyermekek integralt
nevelése szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan. A

851012 gyermekek integralt megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra

Sajatos nevelési igényli

1é . . .
hevelese visszavezethetd akadalyozott
beszédfejlodesti gyermekek nevelése,
fejlesztése.
Ovodai intézményi Napi haromszori étkezés biztositasa a

562012 étkeztetés gyermekek szamara.

Az intézményben dolgozok napkdzbeni
562917 Munkahelyi étkeztetés | étkezésének biztositasa.

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 110 £6

A nevelés munkarendje: nappali

A feladatellatast szolgald vagyon (ingatlan és ingo):

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény székhelyének ingatlana a Szigetszentmiklos-Kossuth utcai Reformatus
Egyhazko6zség tulajdona. A fenntartd biztositja az ingatlan nyilvantartasban a Szigetszentmiklos,
belteriileti 1430 hrsz. alatt felvett és ténylegesen 2310 Szigetszentmiklos, Rakoczi utca 64/B
szam alatt 956,09 m2 alapteriileti ingatlanon a kdznevelési feladatok ellatdsdhoz sziikséges
hasznalati jogot.



A gazdalkodassal 0sszefiiggo jogositvanyok
Az intézmény egyéb jellemzdi:
Az intézmény ad6szama:19343345-1-13
Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama:11784009-22240606
Az alapit6 okirat hatalya:2023.05.30.
A fenntart6i hatarozat szama:17/2023
Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal megbizott
ovodavezeto latja el.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan, onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési
torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
ovodavezetdjének felelossége mellett. Az 6voda alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozt dllami normativabol, kiegészité normativabdl, a specidlis feladatokhoz sziikséges
anyagi fedezetet egyhazi hozzéjarulasbol biztositja.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A
fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlant a fenntartd téritésmentesen biztositja, melyek
vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat is gyakorolja Az 6voda berendezési targyai, felszerelései,
¢és valamennyi ing6sag tekintetében a tulajdonjog az intézményt illeti meg. A feladatellatashoz
sziikséges ingosagokrol (berendezések, felszerelések, eszkdzok) az intézmény leltart vezet. Az
intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor a teljes feladatellatast szolgaldo vagyon az alapitéra
szall.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhéazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezetd az alaptevékenység sérelme
nélkiil — a fenntart6 hozzajarulasaval — jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eliranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatdrozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és
helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagi ligyintéz6 jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

Az 6voda ¢lén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Kinevezési jogat a
Fenntarté gyakorolja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda bels6
szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.

Feladatai csoportosithatok

* pedagogiali,

» munkaiigyi

» gazdalkodasi

* taniigy-igazgatasi teendok ellatasara

Feladata

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miukodéséért €s gazdalkodasaért,

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket. Elvégzi a
pedagdgiai munka irdnyitasat, ellendrzését. Vezeti a nevel6testiiletet. Képviseli az intézményt
kiils6 szervek elott. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Ellatja az intézmény
mikddését érintd jogszabalyokban, fenntartoi rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
eldirt feladatokat. Felelds az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, valamint az
ellendrzés rendszerének kialakitasaért. Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét,
kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, koordinald tevékenységek lat el. Tamogatja az intézmény
munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét. Folyamatosan értékeli a
vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a neveld és oktatd munka
egeészseéges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megeldzéséért.

A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy a gazdasagi ligyintézore

atruhazhatja.

4.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A magasabb jogszabdly alapjan az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartozkodasi ideje alatt. Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az
ovodavezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyeket kivéve.

Az ovodavezetd (30 napot meghaladd) tartds tavollétében, a helyettesités ellatdsa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A megbizdst a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). Fenntartoi intézkedés hidnyaban az 6vodavezetdi feladatokat teljes hataskorrel az
ovodavezetd-helyettes latja el.



A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 24. § (1) bekezdése szerint, ha a magasabb vezetdi
beosztas ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazo, illetve egyik
palyazé sem kapott megbizast), vagy a magasabb vezetdi beosztas ellatdsara szol6 megbizas
barmilyen okbol a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, a kdznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara — nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil — vezetoi
beosztas ellatasara szo6ld megbizas adhatd, a koznevelési intézmény megfeleld feltételekkel
rendelkezd alkalmazottjanak.

Ilyen megbizés hianyaban a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesités
rendjében foglaltak szerint kell ellatni. A kdznevelési intézmény vezetésével az bizhatdo meg,
ujabb nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil, e rendelkezés alkalmazédsaban az lathatja el a vezetdi
feladatokat, aki rendelkezik a magasabb vezetdi beosztashoz sziikséges feltételekkel.

Az 6vodavezeto €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezeto altal adott
megbizas alapjan torténik. Az 6vodavezetd-helyettest tavolléte esetén a szakmai munkakozdsség
vezetd helyettesiti. A szakmai munkakdzosség vezetdt tavolléte esetén az helyettesiti, aki a
hosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal €s hatarozatlan idejii munkaszerzddéssel rendelkezik,
amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatarozott idejii
munkaszerzodéssel rendelkezé 6vodapedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore az
intézmény mitkdodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és 6vodapedagogus sem tartdzkodik az intézményben,
de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott
helyettesit, aki a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal ¢és hatarozatlan idejli, ennek
hianyaban hatarozott idejii munkaszerzédéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény
mikddésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényl6 esetekre terjed ki.

4.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadhatja az
alabbiakat:

e az ovodavezetd-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak kiadasanak jogat.

e a gazdasagi ligyintéz0 szdmara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti €s mas bérleti szerzédeések megkotését.

4.3.1. A vezeték kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetok kozotti Feladatot elldto vezeto | Egyéb /helyettes, Megjegyzés
feladatmegosztds, megbizott kiadmanyozdshoz
kiadmanyozds és

képviselet, ellatando

feladatok a vezetok

munkakori leirdsa

alapjan

Szakszert és Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes | folyamatos
torvényes mikodés

Célszerti és takarékos | Ovodavezetd Ovodavezet6 4 héten tali tartds
gazdalkodas helyettes hianyzas esetén
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Pénziigyi és Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartds

gazdalkodasi helyettes hianyzas esetén
feladatok kivétel: folyamatos
megrendelés-

szerz6dés: dolgozoi
bérlet, rezsikoltség,
meglévo eldfizetés,

helyettesités
elszdmoldsa
Gyermek ¢€s Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes | 4 héten tuali tartos
ifjasagvédelem Gyermekvédelmi hianyzas esetén,
feladatokkal kivétel az azonnali
megbizott intézkedést kivano
ovodapedagogus veszélyeztetettség
felmeriilése

4.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:

e az 6vodavezet6-helyettes,

e a gazdasagi ligyintézo

Beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 o6ra, kotelezO oOraszama,

Intezmenyvezetd melyet csoportban t6lt: 10 ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora, kotelezd oraszama,
melyet csoportban tolt: 24 6ra
Gazdasagi ligyintézd Heti munkaideje 40 6ra

Az o6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai
az ovodavezetdnek tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az o6vodavezeto-helyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
6vodavezetd bizza meg, a fenntartd jovahagyasa mellett. Ovodavezeté-helyettesi megbizéast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott oOvodapedagdgusa kaphat, az intézményvezetd-
helyettesi megbizas hatarozott idére szol. Az oOvodavezetd-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.
Személyében felel az 6vodavezet6 altal rabizott feladatokért.

A gazdasagi ligyintézé szakirany képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iigyintézo feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, a bérszamfejtésre, az élelmiszer-szallitasi szerzddések megkdtésére, az
intézmény megbizasi szerzédéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi ligyintéz6 és az ovodatitkar egymast helyettesitheti.

A helyettesitést ellato munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed Ki.
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4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Fenntarto presbitérium

Ovodavezet6

Sziilok kozossége

Ovodavezeté helyettes

Gazdasagi ligyintéz6

Ovodapedagogusok

Ovodatitkér

Nevelé munkat
kozvetleniil Technikai dolgozok

segitok

4.6 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) a kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az Oovodavezeto,

e az 6vodavezet6-helyettes,

e a szakmai munkak6zosség vezetdje

e a gazdasagi ligyintézo
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
a sziil61 szervezet valasztmanyaval.
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5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az 6vodavezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
ovodavezetd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e
szabalyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak Onértékelési és teljesitményértékelési
rendszere teremti meg.
A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirds kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e az ovodavezet6-helyettes,
e a gazdasagi ligyintézo
e a munkak6zdsség-vezeto,
e az 6vodapedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az egyik alairt
példanyt az irattarban kell Orizni. Az Ovodavezetd-helyettes és a munkakozdsség-vezetd
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az dvodavezetd utasitisa és az éves munkatervben
meghatarozottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus Onértékelési ¢€s teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az 6vodavezetd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A nevelési év sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.
Minden nevelési évben ellenérizenddk a kovetkezd teriiletek:
o atevékenységek ellendrzése (0vodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, munkakdzosség-
vezetd),
o tevékenységek latogatasa
e a csoportnapld folyamatos ellendrzése,
e a felvételi —€és mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzéasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése,
e a munkaidé-nyilvantartas ellendrzése.

5.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka ellendrzése része az dvodapedagogus munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkozo Onértékelési és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben részletesen
meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté modszerek, az ellendrzés gyakorisaga,
¢s a feleldsok kore. Ezen kozéptavu terv keriil lebontdsra az éves munkaterv ellendrzési
fejezetében, ahol az adott évre vonatkoz6 litemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszerd, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara iranyuld
bejelentés nélkiili, alkalomszert.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megtelelden, megosztottan torténik. Az
ovodavezetd jogosult az intézmény teljes korti miikodését, valamint minden munkavallalojat
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ellendrizni. Ezen beliil els6dleges feladata az dvoda szakmai feladatainak ellendrzése az
ovodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.
Az ovodavezetd-helyettes feladata a dajkak munkajanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatasanak szakmai szempontu
ellendrzését.
Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végz0 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzdlapot datummal kell ellatni és aldirassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitisait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehet6séget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.
Az ellen6rzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is alairasaval igazol.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapitd okirat,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat,
e apedagbgiai program,
e ahdazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miitkddését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az 6vodavezetdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdje és helyettese, munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az ovodavezetd késziti el, elfogaddsira a nevelési évnyitod-
értekezletén kertiil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a csoportokban
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elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény/fenntartd
honlapjan és az 6vodai hirdet6tablan is el kell helyezni.
7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével egylitt
érvényes.

Hivatalos bélyegzdok nyilvantartasa

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzot az dvoda vezetdje az dvodavezetd helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik, kozjegyzd altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal
megegyezoen.
A hosszi bélyegzdt az 6voda vezetdje, az dvodavezetd helyettes, a gazdasagi ligyintézo €s az
ovodatitkar hasznalhatjak.
A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bélyegzoket az iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz6 nyilvantartdsadnak tartalmazni kell:

- abélyegzd sorszamat;

- abélyegzd lenyomatat;

- abélyegzdt hasznalok megnevezését;

- abélyegzdért felelds személy nevét;

- abélyegzd atvételének keltét €s az atvételt igazolo aldirast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés stb.)
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézményvezetd
gondoskodik.
Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszdmban szabad hasznalatban tartani. Az
intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az vodavezetd
¢s az 0vodavezetd-helyettes minden iligyben, a gazdasagi ligyintézd és az 6vodatitkar a munkakdri
leirdsaban szerepld ligyekben.
A tonkrement, elavult, valtozas miatt megszlint bélyegz6t az dvodavezetd ellendrzése mellett
meg kell semmisiteni.
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A megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A papiralapu nyomtatvanyok kiadmanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

7.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacié kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetje alkalmazhatja a dokumentacié hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentacio papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciot, a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az 6vodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor az dvoda nyitva tart. Ezért az 6vodavezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotél péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és az adott aktualis feladataiknak megfelel6
1d6ében és idotartamban 1atjak el.

8.2 A pedagégusok munkaidejének beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti munkaidokeretben, heti valtasban végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 6ras munkaidében
foglalkoztatott alkalmazottak szamara munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.
A pedago6gusok napi munkaidejét a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt
tartasaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltat6 a munkaiddre vonatkozo eldirésait,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mdédon hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadoak.
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A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveldmunkéval vagy a
gyermekekkel torténé foglalkozassal dsszefliiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. Az
ovodapedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
e csoportban kotelezden eltdltdtt munkaidd, — kdtott munkaido,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaidd,
e szabadon felhasznalhat6 munkaiddkeret — nem kotott munkaido.
Az 6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezok lehetnek:
o a foglalkozasok, tevékenységek eldkészitése,
e agyermekek mérése, értékelése,
e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e azintézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
e cseti helyettesités,
o részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,
e acsoportmunkaval 0sszefliggd tevékenyseég,
e az intézményi dokumentacid készitése, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikodés, vezetése,
o asziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartdsa,
e pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e munkakozosség-vezetes,
e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel
e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkddés,
o hitéleti és kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
e szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,
e kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,
e Ovodai linnepségek és rendezvények megszervezése,
e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezeto altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.
A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartdézkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot 14t el. A kollektiv szerz6dés hidnyaban a
munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.
A neveléssel-oktatdssal lekotott munka idejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi egyeb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras
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idejére, vagy ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet, ¢és a
munkavégzést havonta igazolja.

8.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd-
helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésbb az adott
munkanapon koételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedago6gusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az 6vodavezetd-
helyettes és a munkakdzdsség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az 6Ovodai dokumentaciokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és id6pontjanak meghatarozéasa a neveld-
oktaté munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidd felhasznéalasaval
torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasardl maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az 6vodavezetd és az ovodavezet6-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd
¢s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatisara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadéasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ munkakdrben dolgozok, a
dajkak és kisegitd dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az ovodavezeto-helyettes szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az dvodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

A szorgalmi idészak: szeptember 1-t6] majus 31-ig tart.

Az 6voda a nyari idészakban — junius 15 és augusztus 31. kozott — Gsszevont csoportokkal
miikodik.
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Az 6voda 6t napos (hétfotol péntekig) munkarenddel tizemel. A nyitvatartasi id6, napi 12 6ra. A
helyi adottsagokbodl adodoan reggel 6.00 és 7.00.6ra kézott, valamint délutdn16.30 és 18.00 ora
kozott 6sszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve. Eltéré az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram
- vagy gazsziinet) a fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az linnepek miatti munkarendvaltozésrol a sziiloket az érintett idopont eldtt legalabb egy héttel
értesiteni kell az dvodai és a csoportos hirdetdtablakon.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloéi €s 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
ovodaba jaro gyermekek sziileit és a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9.1 A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol

Amennyiben a szilé az O6vodabol a gyermeket, ebéd utan szeretné haza vinni az
ovodapedagogussal egyeztetve, az étkezési €s a gondozasi tevékenységek zavartalansaga
érdekében 12.30-13.00-ig kérheti ki.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve 15.00 6ratol lehet, és legkésobb 17.00
oraig kérjiik elvinni a gyermeket. Azon dolgozé sziildk gyermekeinek, akiknek munkarendje
nem teszi lehetévé, hogy 17.00-ig az 6vodaba érjenek, Osszevont csoportban tartunk iigyeletet
18.00 oraig.

Az 6voda zarva tartasa

A nyari idészakban - a takaritasi és karbantartasi munkak miatt, a dolgozok szabadsagolasanak
biztositasa érdekében- a fenntart6 engedélye alapjan- 4 hétig az évoda zarva tart. A zaras és
a nyitas id6épontjat minden év februdr 15. napjaig tessziik ko6zzé (elérhetd a falitjsagon, illetve
az 6voda/fenntart6 honlapjan), hogy a sziilok tervezni tudjak a nyari szabadsagukat.

Az o6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek id6pontjat a neveldtestiilet
hatarozza meg. Ennek idOpontjardl az éves munkaterv rendelkezik. Ezekr6l az idépontrol
legalabb 7 nappal kordbban a sziiloket tdjékoztatni kell. Ezeken a napokon a sziiloknek kell
gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az dvoda iigyeletet
biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezeté ad
engedélyt. A téli idészakban az iskolai sziinettel megegyezden a fenntartd elrendelheti az
intézmény zarva tartasat.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval, kell ellatni, az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az
Eurdpai Unid zaszlajat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni
csak az ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.
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Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt €s az
ovoda parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az dvoda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az dvodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
10. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden nevelési év elején, illetve a nevelési év soran ismétlédéen és
rendszeresen az ovodapedagogus tliz-, baleset-, védelmi tajékoztatot tart, amelynek soran —
koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és a
veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szélni kell az 6voda kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
a csoportnapléban dokumentalni kell.
A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztist kovet el. A Dbalesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit és a
kormanyhivatalnak toérténd megkiildését az 6vodavezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart a ,,FIRE Sziget” munkavédelmi felelése megbizas alapjan. A
tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda alkalmazasaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez ¢€s ovodapedagogusainak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor a gyermek Ovodapedagdgusaitol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe lépése a
kovetkezOk szerint torténhet:
e az dvodaba érkez6t fogado alkalmazott az illet6t a gazdasagi irodaba kiséri
e az oOvodatitkdr feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be,
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e a fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatisa az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik,

e az o6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az dvoda
vezetdje engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:

e belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek,

e Dbenntartozkodasuk, tevékenységiik ovodavezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez0 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az intézményvezetd engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat a
gyermekek részére szervezett programok esetén, az iinnepkorokhdéz kotddo
gyermekkonyvek terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotodd ajanlatok
megismerésekor (jaték stb.),

e a benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacid beszerzését kovetden torténhet,

e alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa az intézményben tilos.

Az 6voda nevelési id6n beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eldadasok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 modon Iéphetnek be, tartozkodhatnak az 6vodaban.
12. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az 6vodai idOkeretbe
agyazottan. A foglalkozéasokat tigy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatason val6 részvétel
ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt
vegyen.
A kiilon programok valasztasarol a sziild donthet. A sziil6 év elején nyilatkozhat arrdl, hogy
mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni.
A foglalkozéasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztdszoba) tarthatok. A téritési dijat, a
szolgaltatast ny0jto személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot
adhat arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az dvoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és
belsd programokon. Amennyiben a sziilé6 nem engedélyezi, tigy a programok ideje alatt a
gyermek feliigyeletérdl az dvoda koteles gondoskodni.
A tehetséggondozast végz6 csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkak6zosség-
vezetdk €s az Gvodavezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az 6vodavezetd bizza
meg. A foglalkozasok idépontjarol €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
kertilhetnek meghatarozasra:
e aszolgaltatds nydjtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban,
a szolgaltatast nytjto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,
e a szolgaltatas nyujtoja koteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejléddésérdl a

sziiléknek (fél évente), és az éves zard rendezvényre az dvoda vezetdjét meghivni.

A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti ki.
13. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirdndulas, séta, szinhaz- és muzeum latogatasa,
kulturdlis- és sport programok, iskolalatogatas stb.
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A Kkirandulasok, élményszerzé sétak az Ovodai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és
fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulasok
igényes ¢és egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.
A sziilok tajékoztatasa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik. Az engedélyezési dokumentdcionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirdndulas idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-
vonzatat. A sziil§ alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.
A csoportok hirdet6tablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.
Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5 nappal
— az eldbbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasdban.
A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagogus koteles tajékoztatast
adni az 6vodavezet6 részére a kirandulas feltételeirdl.
Az 6vodavezetdi engedélyezeés feltételei:
o 2-25 f0s gyermek-csoportnal a kiséretet két oOvodapedagogus és egy dajka latja el, azon feliil
plusz 1 {6 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtdrténte (pl.: hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni),
e asziildi engedélyek megléte.
Az ovodapedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltételek
biztositasa.

14. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdort betdlté munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyeb felsdfokt végzettségili dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

14.2 A nevelotestiilet értekezletei
A nevelGtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziild1 szervezet egyetértésével, megfelelo tdjékoztatasaval, valamint
az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval az ligyeletes csoportban.
A nevel6testiileti értekezleten minden alkalommal meghivott vendég lelkipasztorunk, valamint a
presbitérium erre kijelolt tagja, aki 0sszekotd szerepet tolt be a fenntartd presbitérium és az
intézmény kozott. Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelGtestiileti értekezletek
idépontjat és a nevelésnélkiilli munkanapok idépontjat, valamint felhaszndlasat a kiilonds
kozzétételi listaban nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e ¢vnyito, évzaro értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi 2x-i gyakorisaggal),
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e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az Ovodai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1{0, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén, az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratokhoz
kertilnek.
Augusztus végén évnyitod értekezletre, juniusban az 6vodavezetd altal kijeldlt napon évzard
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az 6vodavezetd vagy helyettese vezeti. Ha a nevel6testiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi munkatarsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az 6vodavezet6é adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld.
A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamold, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az dvodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén.
Az atruhdzott jogkOr szerinti bizottsdg, munkakodzOsség az értekezleten szdban ismerteti a
kialakitott véleményét, irdsos beszamolojat benytjtja az 6voda vezetdjének. Az at nem ruhdzhato
jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevelOtestiilet szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az dvodavezeto-
helyettes latja el.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala. A jegyzékonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktudlis idOpont, tovabbé az a téma, amelyet az
adott napon a nevelOtestiilet targyalt. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom
munkanapon belill el kell késziteni. A jegyzOkdnyvet a jogszabdlyban meghatarozott formai,
tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell vezetni.
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14.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban kell meghatdrozni a

neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoladsara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés

elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program ¢€s mddositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,

e az oOvodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes kori intézményi Onértékelés
periddusanak, modszereinek meghatarozasa,

e 3z 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadésa,

e az intézményvezetéi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az egyes

pedagoégusok kiilon megbizasa sordn, valamint az dvodavezet6-helyettes megbizasa, illetve a

megbizas visszavonasa eldtt. A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek el6készitésére vagy

eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

14.4 Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendKkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az intézmény vezetdjének megbizasakor a véleményezés jogat az alkalmazotti kozosség
gyakorolja. Az alkalmazotti k6z6sség abban a kérdésben foglal allast, hogy tamogatja-e a
palyazo vezetdi megbizasat.

A nevelGtestiilet az alkalmazotti értekezletet megeldzOen alakitja ki véleményét a palyazo altal
benyujtott vezetési programrol. A nevelOtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség
értekezletén — a dontéshozatalt megelézéen — ismertetni kell.

A neveldtestiilet — a palyazatok benyujtasara meghatarozott idépontig — elnokbdl és két tagbol
allo eldkészitd bizottsagot valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti
értekezletet és a nevelGtestiilet értekezletét (értekezlet helyének kijeldlése, idOpontjanak
meghatarozasa, meghivok szétkiildése, palyazat ismertetése).

Az elOkészitd bizottsag elndke a palyazati felhivasban megjel6lt hataridé lejarta utan a
palyaztatotol atveszi a palyazatokat a véleményezési joggal rendelkezOk részére €s egyezteti az
id6pontot, amelyen beliil a véleményeket ki kell alakitani.

A palyaztato a vélemények kialakitasdhoz — a palyazatok atvételétdl szamitva — legalabb harminc
napot kdteles biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridd jogveszto.

A palyazatokat at kell adni a szakmai munkakozdsségnek is, amely irdsban véleményezi a
vezetési programot.
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A nevelGtestiileti értekezlet ¢és alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha az
ovodapedagdgusok, illetve a munkatarsak 50%-a +1f6 jelen van.

A munkavallaloi kdzosség értekezlete meghatarozza mitkodésének rendjét.

A nevelOtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a
megkdtéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program és szakmai helyzetelemzésre
épuld fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasardl szakmai vita és a szakmai
munkak6zosség véleményének megtargyaldsat kovetden, titkos szavazdssal hataroz. A
nevel6testiilet véleményét irdsba kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a szakmai
munkak6zdsség véleményét is.

A neveldtestiileti értekezletre és a munkavallaloi kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be. A palyazoénak lehetOséget kell biztositani, hogy a palyazataval
kapcsolatos dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

A palyazo nem vehet részt az alkalmazotti kdzosség, illetdleg a neveldtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyér6l és az altala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban all, azt alkalmazotti értekezletre, a
nevelbtestiilet tagjat a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozOsségi értekezlet ¢és a  nevelGtestileti  értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni.

A pedagogus szakmai szervezet a palydzati hataridd lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha
¢lni kivan véleményezési jogaval.

A Sziiléi Szervezet maga hatdrozza meg, hogy miként alakitja ki allaspontjat a vezetdi
programrol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a neveldtestiilet, a Sziildi Szervezet ¢és mas
véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése elott ismertetni kell
14.5 A nevelétestiilet At nem ruhazhaté jogai

e A Pedagogiai Program elfogadasa,

e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,

e Hézirend elfogadésa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szol6 értékelés elfogadasa,

e Az 6vodai munkdra iranyul6 atfogoé értékelés elfogadasa.

14.6 A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

e egyiittmiikddnek egymassal az dvodai nevelémunka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informécio-aramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetd rendszeresen
konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetdt
legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,

e amunkak6zosség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezd6é 6vodapedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e az intézménybe ujonnan keriil6 6vodapedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az
intézmény vezetdinek,

o figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornok munkajat tamogato
mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.7 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
A szakmai munkak6z0sség-vezetd

o (sszeallitja az adott feladatai alapjan, a munkak6zosség éves munkatervét,

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagogiai munkajat,

e az ovodavezetd altal kijelolt idépontban beszdmol a munkakozdsségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

e mddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat,

e tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, intézkedést kezdeményez az
ovodavezet6nél;

e az ovodavezeté megbizasara a pedagogus onértékelési és teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba foglalkozas/tevékenység-latogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt, és az ovodan
kivil,

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség

allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az dvodavezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl.

14.8 Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat 3 fobol allo onértékelést tamogatd munkacsoport végzi,
amelynek tagjait az intézményvezetd jeloli ki. Az dnértékelés soran a csoport tagjainak feladata
az onértékelési folyamat soran bevonand6 tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok
kivalasztasanal kiilondsen fontos szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti
elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tajékoztatdsdban, valamint az 6t évre szold onértékelési program és
az éves Onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijté eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség €s az idégazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevondsa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A bevont
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kollégéak felkészitése és folyamatos timogatasa az dnértékelést tdimogatd munkacsoport feladata,
noha az adatgytijtést vagy értékelést alapesetben nem az onértékelést tamogatd csoporttagok
végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagogusok az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai
tamogat6 feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzdk, és a feliileten rogzitik sajat oOnértékelésiiket. Az Onértékelést tamogatd
munkacsoport a feliileten és a valdsdgban is nyomon kdveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai
kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyiijtés egyes
részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
sziikség esetén a kérdodives felméréshez kapcsolodd adatrogzités) az éves munkaterv részeként a
nevelGtestiilet jovahagyasaval késziilé onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.*

15. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabéalyzataban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési
intézmény mikodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

15.1 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét a munkakdzosségek
kozremiikodésével a fenntartdé jovahagyasaval késziti el az o6voda vezetdje. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése differencidltan — a kovetkezOkben
ismertetett szempontok szerint torténik.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Ovodapedagégusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
o sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
e munk4jat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkotd modon részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja az 6nképzési lehetdségeket, tovabbképzéseken, modszertani
rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel lehetOségét,
e az intézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,
e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitisaba, azaz.
e részt vesz a pedagodgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e r1észt vesz a szakmai szervezetek €s a szakmai munkakozosség innovacids célu
munkdjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
gyermekek fejlesztésében.

1 Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal 4ltal modositott, az emberi erdforrasok minisztere altal 2018.
augusztus 31-én jovahagyott tajékoztatd anyag. Hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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A csoportban végzett munkdjat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes nevelémunkat végez,
e credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracidival 0sszefiiggd tevékenységét pontosan €s idében elvégzi.
Széles korii kételezo oran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az dvodai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.

Egy esztendére kizarhatja az 6voda vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt az oOvodapedagdgust, akinek tevékenysége soran
mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben
rogzitette az intézményvezeto.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az 6voda kozossége
Az 6voda kozosség az intézménybe jardé gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

16.2 A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: 25 f6. Ett6l eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet. Maximalis
csoportlétszam tullépés esetén engedélyeztetéséért az dvodavezeto felelds.

Lehetdség van vegyes é€letkort csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba, ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban 4 gyermek csoport miikddik, a csoportok neve: Bobita, Halacska, Madarka,
Szivecske

16.3 A munkavallaléi kozosség
A munkavallaloi koézosséget az Ovoda nevelOtestiilete és az ovodanal munkavallaloi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjdk. Az 6vodai munkavallalok
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (els6sorban a Mt, a Kijt. és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolodod
rendeletek rogzitik.

17. Az ovodai felvétel, atvétel, 0vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratdsok
idejérdl, az errdl valdo dontés és a jogorvoslat benyljtasanak hatar idejérdl kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozzé a fenntart6 a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megeldzden legalabb harminc nappal.

A sziil6 az oOvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az Gijonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozds minden évben az 6vodaban torténik, ahol a személyes
elbeszélgetésen részt vesz a presbitérium egy kijelolt tagja is. Az dvodai beiratkozaskor a
sziiléknek magukkal kell hozniuk gyermekiiket, be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakonyvi
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kivonatat, TAJ kartyajat, oltasi kiskdnyvét, személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold hatosdgi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonositd €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetdje, az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozod
indoklassal, a fellebbezési lehetOségre vonatkozd tajékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6zd
ovoda vezetdjét is. Az ovodai felvételrdl a sziiloket irasban kell értesiteni. A felvételi eljaras
soran elénybe kell részesiteni a reformatus valldsukat gyakorl6 sziilok gyermekeit, valamint, ha
az adott nevelési évben a beirt gyermek testvére mar az intézménybe jar.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljaras rend
Az ovodai felvétel elbre rogzitett hatar napjai a kovetkezok:
e Szandéknyilatkozatok leadasa minden év marcius 1-ig.
e Személyes beszélgetés a sziilokkel, gyermekek megismerése marcius 15-ig.
o A felvett gyermekek sziileinek kiértesitése legkés6bb marcius 31-ig.
e Aprilis honapban a kiértesitett sziildk a gyerekeket beiratjak.
Ha az 6vodéba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. A felvételi bizottsag tagjai: az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes,
¢s a fenntarto képviselgje.
Figyelembe veszi:
o reformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,
o reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,
e mas felekezethez val6 tartozast,
e testvér, unokatestvér egyeb rokoni kotodést.
A fennmaradt féréhelyeket sorsolas utjan donti el a felvételi bizottsdg. A dontésrdl jegyzokonyv
késziil, melyet a résztvevok alairasukkal hitelesitenek.
Az Gvodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az 6voda,
nevelési év kozben az anya munkéba allasa el6tt két héttel.
Az o6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado ovodaértesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az 6voda tordli az
ovodaba felvetettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziint.
18. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket, kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja — a tertiletileg illetékes kormanyhivatal felmentheti az aldl, hogy 6vodai
nevelésben vegyen részt, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti.

A napi négy Oraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak tartozkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot.
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19. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az o6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik oOvodaba torténd atvétellel megsziinik.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6vodavezetd irasban értesiti a gyermek
alland¢6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat
jegyzojét.
Megszlinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év
utolsé napjan.

20. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

20.1 A gyermekek tavolmaradasianak, mulasztasanak, igazolasara vonatkoz6

rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradésat a sziild koteles bejelenteni.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja 6vodéba vinni, tdjékoztatni kell az
ovodapedagogust.

o Azegészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetdje, engedélyezheti.

e Haa gyermek tavolmaradasara elére nem lathat6, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg nyolc
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e A két hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba!

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
enged¢lyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tavolmaradésat.

20.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok
Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

21. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

21.1 Sziilo6i értekezletek

Az 6vodavezetd nevelési évenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild
probléma megoldasa céljabol az 6vodavezetd, vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili sziildi
értekezletet sszehivasat kezdeményezheti. Osszevont sziili értekezletet csak az 6vodavezetd
hivhat 6ssze.

A nevelGtestiilet egy-egy csoport kozosségi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott kozosségek problémait, és annak megoldéasat a csoport sziildi értekezleten végzi. A csoport
sziilo1 értekezletén csak az adott kozosség dvodapedagogusai vesznek részt kotelezd jelleggel.
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Csoport sziil6i értekezlet sziikség szerint, az 6vodavezetd megitélése alapjan barmikor tarthato, a
csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

21.2 Ovodapedagégusi fogadoérak

Az 6voda valamennyi 6vodapedagogusa nevelési évenként kétszer-a gyermekek fejlodésével
kapcsolatosan — az 6vodavezetével egyeztetett idépontban fogadoorat tart.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
o6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

21.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentacio az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az 6vodavezetdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda/fenntarté honlapjan. A hatalyos
alapitdo okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentaciok tartalmar6l —
munkaidében — az 6vodavezetd vagy 6vodavezetd-helyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden
gyermek sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk, illetve
elektronikusan elérhetdvé tessziik.

22. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Ovodaorvos szolgaltatas:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az dvoda vezetdje
megallapodast kot a fenntart6 altal kijelolt gyermekorvossal, fogorvossal, védondvel.

A gyermekek ellatasa a mindenkori megallapodas és a szerzddésben foglaltak szerint torténik.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben rogzitik a szerz6do felek.

Védonoi szolgaltatas:

Sziikség szerint latogatja az dvodat, vezeti az egészségligyi torzslapokat, tetvességi vizsgalatot
végez. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 6vodavezetd-helyettesével.
Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda gondoskodik - abban
az id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all, - a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol:

e avércukorszint sziikség szerinti mérésérol,
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e valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beaddsarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor a védénd, vagy a
megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy révén biztositjuk.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges 6vondi
feliigyeletrol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente 1-szer fogorvosi szlirés torténik.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziilo irdsbeli beleegyezését kérjik. Amennyiben az orvosi
vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia. Az 6vodaban
kdotelez6 oltast nem adunk.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az orvos altal az 6voda latogatasatol eltiltott gyermek nem johet 6vodaba, gyogyuldsa utan csak
orvosi igazolassal hozhato.

A napkdzben megbetegedett gyermeket az 6vodapedagdgus értesitése utan a sziild koteles
elvinni az 6vodabol, csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe.

Fert6z6 megbetegedés esetén, koteles a sziild azonnal jelezni az 6voda vezetdjének.

Laz, hanyés, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vodapedagogus megkezdi a 1az csillapitasat, majd
értesiti a sziiloket.

Egészségfejlesztés

Az egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok:

+ Egészséges taplalkozas megszervezése — figyelembe véve a gyermekek érzékenységét,

allergiajat, egészségi allapotat — az ételt szallitd konyhaval egyeztetve figyelembe vessziik

azokat.

* A gyermekek egészséges vitamin ellatdsa érdekében a mindennapos gyiimolcsfogyasztast

megszervezziik.

* Mindennapos testnevelés, testmozgés — Pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan

+ A testi és lelki egészség fejlesztése, - keresztyén nevelésiinkon keresztiil a Pedagogiai

programban megfogalmazottak alapjan

* Bantalmazas megeldzése — gyermekvédelmi terven meghatarozva

* Baleset megel6zés és elsdsegélynytjtas

» Személyi higiéné — pedagdgiai programba meghatarozottak alapjan

« Ovoda-pszichologus igénybevétele — jelenleg a Reformatus EGYMI pszichologusanak
igénybevételével, - kozoktatasi megallapodas alapjan.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat stb.).

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat /nyilt nap, tinnepélyek,
sziloi értekezlet, stb./.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos!
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A gyermekek biztonsaga érdekében a sziilok kotelessége

Kronikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp asztma, epilepszia, kiilonféle allergias
problémak, stb.) sziilei az 6vodat tajékoztatni kotelesek a gyermek betegségérol.
Ezen gyermekek sziileit irdsban nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli szakorvosi engedély
birtokédban, az egészségligyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja 6vodaba, és az ismert
betegséggel kapcsolatos probléma esetén - az 6vodatdl elvarhaté gondoskodas mellett - a
feleldsséget az dvodara 4t nem haritja.
23. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, ¢és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.
Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai koz¢é tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden 6vodapedagdgusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a sziikséges
intézkedéseket, megteszi. Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU szabvany)
jatékokat vasarol.
A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagogusnak, valamint egy dajkanak
kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a vezetének eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az
6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
Egész napos, 6voda szintii kirandulés esetén a csoportok 6vodapedagogusai és a dajkak, valamint
az 6voda kisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kirandulason lehetéség
szerint az intézmény vezetdje is részt VESz.
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb 1don beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziilét. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges moédon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.
Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket az oOvodavezetdnek meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi szabélyzata, Kockéazatbecslési szabalyzata
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tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az dvodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkozoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd
legfontosabb eldirasokat. Az dvodapedagogusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartozkodnak, kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldéban idépont megjeloléssel
rogziteni sziikséges.

24. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az dvoda vezetdje, az 6vodavezetd helyettes, az
ovodatitkar, esetenként, az 6voda takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbanoszerkezet, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiikk sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, mely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnott dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tiizoltésagot, robbanas
esetén a renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
¢észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitisara az
¢épiiletben tartozkodd személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

24.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az

ovoda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda munkatarsainak. Az értesitett

vezetd vagy Ovodatitkar a bejelentés valosagtartalméanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan, jelzéssel torténik.

Az 6voda épiiletében tartdzkodd gyermekek €és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek

megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes

utasitas hianyaban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagogusok naluk 1évé dokumentaciokat

mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évd gyermekeket haladéktalanul
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megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.
A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kvetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben tartozkodni tilos!
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atadé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
e akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
e az elsdsegélynyujtds megszervezéseérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.
A tlizriad¢ terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéseéert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevonasaval az 6voda vezetdje a felelOs.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és az 6vodavezeto felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénytiek.
A tlizriado tervet €s a bombariado tervet az dvoda folyosojan €s a felndtt 61t6zoben kell elhelyezni.
A tiizriad6 és bombariad6 lefujasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.
25. A Sziiloi Szervezet

A sziilok az ovodaban a koznevelési torvényben meghatirozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. A Sziildi Szervezet mikddésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziil6i
Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tesz kdzzé.

Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az Ovodavezetd és a nevelOtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban kell
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meghatarozni a vezetdk, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) kozotti kapesolattartas
formajat.

Az 6vodavezetdnek biztositani kell, hogy a Sziil6i Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa elott véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziildi
szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Szilildi Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban
nyilatkozni.

25.1 A csoportok Sziil6i Szervezetei

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi
Szervezeteket (kozosségeket) mikodtetnek.

Az dvodai csoportok Sziiléi Szervezeteit (kdzOsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziildi Szervezetet, élén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozoé formakat
¢és szabalyokat a pedagdgiai program ¢s a Hazirend rogziti.

A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek. Az
ovodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének havi egy alkalommal tajékoztatast
ad. A csoportok Sziildi Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A Sziilé1 Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

25.2 Az 6vodai Sziil6i Szervezet
Az 6voda vezetdjének az 6vodai valasztmany Sziil6éi Szervezetét a nevelési év soran kétszer
Ossze kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérol.
Az elnokkel az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a Sziiléi Szervezet 0sszekotd
ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot.
Az 6vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (k6zosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek 50%-a +1 f6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozz4k.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitdsaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) véleményezési jogot gyakorol:
e az 6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e avezetd és a Sziilé1 Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

e asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
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e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A Sziil61 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumentacié nyilvanossagra
hozésanak modjaval €s annak mddositasaval kapcsolatosan, tovabba az adatvédelmi szabalyzat
gyermekiiket érint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az 6vodavezetdt. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (Osszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetdjetol.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak 7 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacio-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikddését.
Tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorldsdhoz a pedagdgiai program
elfogadésakor, az 6voda vezetdje — vagy az altala kijelolt 6vodapedagogus — koteles tajékoztatast
adni a programrol.

Az oOvodai Sziil6i Szervezet és a vezetOk kapcsolattartds formadi: személyes megbeszélés,
értekezlet, irasbeli tdjékoztatok, a Sziildi Szervezet nevére sz0lo6 levelek atadasa.

a SZSZ vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

26. Kiils6 kapcsolatok formaja, médja

Az 6voda kapcsolatot tart kdzvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartas formaja lehet: a
hivatalos megkeresés, konzultacid, utasitds, végrehajtds, megbesz€lés. Sziilok esetében a
fogaddora, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot tart
az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellatd oktatokkal.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

26.1 A sziilokkel valo kapcsolattartas
Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmiikddés. Az egylittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6z6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint egytitt
neveld partnerrel kapcsolatot tart az o6vodapedagoégus, az ovoda vezetdje, az Ovoda
gyermekvédelmi feleldse, adott esetben a csaladsegitd munkatars.
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Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az 6vodatitkar
¢és a gazdasagi lgyintéz6. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgéltatasokat vezetd kiilsd
megbizottakra is (tdjékoztatds a gyermekek kiilon programokon valé fejlodésérdl, téritési dij
befizetése stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az oOvodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzésa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartés, elore be nem jelentett hidnyzasa esetén az 6voda vezetdje
levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

Sziil6i értekezlet: A hivatalos tajékoztatds egyik modja a sziildi kozosség felé a mindenkit
érint6 aktualis eseményekrol, illetve az adott csoportban foly6 szakmai munkardl. A sziil6i
értekezleteken minden esetben az dvodavezeto is jelen van.

Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos évodapedagogusokat, illetve az 6voda vezetdjét. Hasonloképpen
az 6vodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotdra vonatkozoan sziikség esetén azonnali
jelzést adnak a sziilonek.

Fogadéora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
6vodavezet6. A fogaddora jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemii gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportos
ovodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
igénybevételét, mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztds, iskolaérettség
tekintetében személyre szolo segitséget tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a
fogadoorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informécioval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési
helyzetek megoldasdhoz. A vezeté kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha
probléma-megoldas tilmutat a csoportos 6vodapedagogus kompetencia korén, illetve a sziild
nem elégedett az Ovodapedagdgus altal ajanlott probléma-megoldéasi lehetdséggel. A
fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha a gyermek
fejlodése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacio: A sziiloi szervezet képviseldi a sziilOk nevében a vezetdvel, illetve a csoportos
ovodapedagdgustol barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az dvodaba jardo gyermekek
nagyobb csoportjat (Osszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A pontos
szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziilé barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha gy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha gy itélik meg a koriilményeket,
hogy a gyermek fejlddése a csaladi koriilményei miatt nem megfelel. Ebben az esetben az
ovoda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Ko6zos programok: Ide sorolhato az egyhazi események, a kirandulasok, a jatszodélutanok
megszervezeése, melyeken a csalddok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.
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26.2 A fenntarté és az 6voda kapcsolata:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggo feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, jovahagyasara,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
e iinnepek, iinnepélyek k6zos megemlékezések
e hétfokeént dhitat
e csendes napok
e azintézmény dolgozodinak lelki gondozasa
A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
Igazgatotanacsi és presbiteri gyiléseken valod részvétel, specialis informaciok szolgaltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsoldoddan. A kapcsolattartd személy az 6voda vezetdje.

26.3 Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas

A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) val6 kapcsolattartds az 6vodavezetd

feladata. Tartalma:

e az RPl éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

¢ a RPI médiataranak és a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznélata,

e folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakérté és eldéado, szaktanacsado),

e havonta orszagos 6vodavezetdi értekezleten valo részvétel az intézmények vezetdinek,

e az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e azintézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban:

Reformatus EGYMI) kapcsolattartd személy az 6voda vezetdje. A kapcsolattartas forméja

elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az 6vodavezetd, konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény kozponti /teriiletileg illetékes

cime: 2314 Halasztelek, Hold u. 6.

A logopédussal kapcsolattartd személy az 6voda vezetdje. A logopédus rendszeres kapcsolatot

tart az 6vodapedagogusokkal, az 6voda vezetdjével, konzultacid, informacié atadas formdjaban.

A logopédiai ellatas eredményességének, értékelése a nevelési év végén torténik.

A gybogypedagdgussal kapcsolattartdé személy az 6voda vezetdje, valamint a gydgypedagdgiai

foglalkozasra jar6 gyermekek oOvodapedagdgusa. A kapcsolattartds modja a konzultacio,

informécio atadas.

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrdl az 6vodavezetdonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
ovodavezetd gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekre, intézményekre, hatésagokra.
A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszElés, konzultalas, eldadasra, illetve
rendezvényre valé meghivas.
A Biré Lajos Altaldnos Iskola igazgatojaval, pedagdgusaival az 6voda vezetSje, neveldi
rendszeres kapcsolatot tartanak.
A kapcsolattartas célja az iskoldba keriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiitt-
miikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan latja el.
A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasara kertil sor, melyet kdlcsonos elfogadas
kovet. Az egyiittmiikodés kiterjed:

e pedagbdgusok szakmai programjaira,

e Ovodasaink iskolaval vald ismerkedésére,

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvételre,

o ¢rtekezletekre,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, 6vodapedagdgusok

latogatésara.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijel6lt 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kozmiivelodési és sport intézményekkel.
Egyéb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjdn az évente
megbizott 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézmeényt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a timogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a timogatassal megvaldsitando
elképzelésrdl és annak elonyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,

hogy abbol megallapithato legyen a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, valamint
a tamogatd ilyen iranyu informacio igénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezet6 feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
Politikai jellegli hirdetes, plakat kitétele szigortian tilos az 6voda egész teriiletén.

27. Unnepek, hagyomanyok apolisa

Az 6voda sz€p, Istennek tetszo rendjét segitik eld a hagyomanyok kialakitasa, apolésa.

27.1 Ovodai iinnepek

Az oOvodai innepeket, hagyomanyait a gyermekek kozOsségére vonatkozdan az dvoda
pedagogiai programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleloseket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A felelésok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepségeket.
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27.2 Hagyomanyok
A hagyomany¢éltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomanyé¢ltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megteremtése, megdrzése, novelése, mely
elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Alkalmai: iinnepségek, rendezvények.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok éltetésérdl is.
Az intézmény hagyomadanyai érintik az intézmény ellatottjait, a felnétt dolgozokat, illetve a
sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felndttek iinnepi vagy népi viseletével, illetve az
iratokon, leveleken is hasznal.
Ovodai hagyoményok:

e Egész napos kirandulas évi két alkalommal.

e Félnapos élményszerz6 kiranduldsok, sétak.
Szinhazi eléadasok, évi 3-4 alkalommal.
M¢ézeskalacssiités.

Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok,
e belépd, tavozod alkalmazottak kdszontése,
e koz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsoldddé megemlékezések.

27.3 Unnepélyek, megemlékezések

Az 6vodasok az alabbi tinnepélyeken szerepelnek miisorral:
e Dbefogado istentisztelet
e gyermekek kardcsonya

e anyak napja

e nagycsoportosok blicsiizoja az 6vodaban
e kibocsato istentisztelet

e ¢évzard

27.4 Unnepélyek, megemlékezések
e Mircius 15. (Nemzeti iinnep),
e A zene vildgnapja (oktober 1.)
e Oktober 31. (Reformacid iinnepe).
e Advent
e Viragvasarnap
e Mennybemenetel iinnepe
e Piinkdsd
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27.5 Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e Mikulas
e Farsang
e Husvét

e Gyermeknap
28. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja az
6vodaszék és / vagy a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint vezet6i
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az O6vodai Sziiléi Szervezet véleményezésével, a
dokumentumok nyilvdnossagra hozésaval, tovabba az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal
kapcsolatos egyetértéssel, a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

e anevelOtestilet,

e az dvodavezeto,

e asziloi kozosség,

valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Szigetszentmiklos, 2023. szeptember 30.

ovodavezetd
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