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Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a/az

Sz6léfiirt Reformatus Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Sz3l6fiirt Reformatus Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011.
évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

e 1992. Egyezmény a gyermekek jogair6l Egyesiilt Nemzetek UNICEF

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény

e MRE 1995. évi L. (kdznevelési) torvénye (A modositassal €s a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacio dnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

A pedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol

sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol
$z016 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjar6l szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. toérvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi d4gazatban torténd végrehajtasat
tartalmaz6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 térvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢és
halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.)
Korményrendelet.

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

A pedagdgiai szakszolgélati intézmények muiikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kézremitkodés
feltételeirdl szo616 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagodgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekrodl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valo kdzremiikodés
feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.

(IV. 30.) NM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

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

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
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A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatardl és
véleményezésérdl szol16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendrdl és az allamhdztartdsi szakagazati rendrél sz616 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet.

A Kkatasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szolo 62/2011. (XIL. 29.) BM
rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

Az eurdpai parlament és a tanacs 2016. Aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete. A természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlédsardl, valamint a 95/46/ek iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet)

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ a nevelétestiilet véleményezését kovetden, a fenntartdi jovahagyasaval a kovetkezo
napon 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

Az 6voda teriiletére

Az o6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd — ovodan
kiviili programokra

1 Intézményi alapadatok

1. Az intézmény alapitoja és cime

Vachartyani Reformatus Egyhazkozség
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2164 Vachartyan, Fo ut 65.

2. Az intézmény fenntartoja:
Erdékertesi Reformatus Egyhazkozség
2113 Erdékertes Nemes u 5.
3. Az intézmény hivatalos neve:
Széléfiirt Reformatus Ovoda
4. Az intézmény tipusa
OVODA
OM azonosito: 202697
5 Az intézmény feladat ellatasi és székhelye
2113 Erdokertes To utca 13.
6. Az alapitas éve
2013.
7. Az intézmény évfolyamainak szama
Ovodai csoportok szama 4
Az intézménybe felveheto maximalis gyermeklétszam : 104
A tobbi 6vodas gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igénytli gyermek

Felveheté létszam: 4
100 fobol 4 f6 csoportonként maximum 1 6

8. Alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és anndl idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.
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Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851011

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az 6vodai nevelés
alapprogramja

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Pedagdgiai Program

851012

Sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges
banasmoddot igénylé gyermek, aki a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egylittes eléfordulasa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
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zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit,

tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozdsi ~ hidnyossagokkal  kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba

személyiségfejléddése  nehezitett  vagy  sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

Ovodankban:

e mozgasszervi fogyatékosok koziil — a
helyvaltoztatashoz sziikséges
eszkozoket a leheto
legbiztonsagosabban hasznalo, vagy
eszkozok nélkiil mozgo
mozgaskorlatozott gyermek

o latas sériilt gyermekek koziil a gyengén
laté és enyhébben sériilt gyermek

¢ hallassériilt gyermekek koziil a kevésbé
stulyosan sériilt gyermek ovodai ellatasa

Szakértoi Bizottsag szakvéleménye alapjan.

562912

Ovodai intézményi kozétkeztetés

562917

Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény igazgatéjanak kinevezése: Az dvoda igazgatdjat a fenntart6 testiilet nevezi ki.

A feladatok forrasa

e allami normativa

e cgyhazi kiegészitd normativa
e alapitvanyi tAmogatés

e az intézmény sajat bevételei

9. Azintézmény feladatellatasat szolgalo vagyon

Ingatlan:

Az ingatlan cime:
Hrsz.

Ingatlan m2 :
Epﬁlet ’

2113 Erdokertes, Té utca 13.
0105/35

8.916

895
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Az épités éve : 2022.

Az intézmény altal hasznalt 2113 Erddékertes, TO utca 13.-szam alatti - ingatlan és a rajta 1évo
nevelési tevékenység céljara hasznalt épiilet az Erdokertesi Reformatus Egyhazkozség tulajdona.

Ingo vagyon:

A nevel6- oktato- munkat az 6voda leltaraban nyilvantartott targyi eszkozok segitik,
melyeket az 6voda szabadon hasznalhat. Az 6voda rendeltetésszerii miikodése soran
elhasznalodott, illetve feleslegessé valt targyi eszkozeit értékesitheti.

10. A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény vonatkozasaban a vagyon felett a fenntart6 jogosult rendelkezni. Az intézmény altal
hasznalt ingatlan eseti bérbeadasa kizardlag eldzetes egyeztetést kdvetden a fenntartd
egyetértésével lehetséges.

11. A gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Az 6voda, mint koznevelési intézmény jogi személy, a fenntartdjatol elkiiloniilt, 6nallo
koltségvetéssel rendelkezik.

Adoszama: 18503955-1-13
Pénzforgalmi szdmlaszama: 11784009-20603674

A fenntartasi és miikodési koltségeket az évente Osszedllitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben kell eldiranyozni. Az 6voda a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az ebbdl a tevékenységbdl szarmazo
nyereséget - ha azt az alapfeladatainak ellatdsara hasznalja fel — az évi koltségvetés
megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni és azt nem lehet elvonni.

Az 6voda a rendelkezésre allo vagyont a vonatkozé allami €s egyhazi rendelkezések szerint koteles
hasznalni.

Torvényességi ellendrzé szerv: Budapest Févaros Kormanyhivatala

Egyhazi feliigyeleti szerv:
Legfelsébb: Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata
Kozvetlen: Erdokertesi Reformatus Egyhazkozség

Az intézmény miikodési kore: Erdokertes kdzigazgatasi teriilete, kornyezo telepiilések
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2 Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Belso szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly, illetve a Magyarorszadgi Reformatus Egyhaz Zsinata altal
hozott rendelkezés nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a sziilok is.

"

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak Ilétszdmat a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok
tartalmazzak.

Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztdsu alkalmazott. Munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott méddon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhat6:

e ald - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

- igazgatok,
- illetve igazgatohoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolecsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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2.1 Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1.1 Azigazgaté

Az dvoda felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb rendli jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi

A kinevezés rendje

Az igazgatot az Erdokertesi Reformatus Egyhdzkozség presbitériuma nevezi ki.

Az 6voda vezetési feladatainak ellatasa érdekében a presbitérium tovabbi két vezetdi
statuszt hozhat 1étre, az igazgatohelyettesi és a gazdasagi igazgatodi statuszt.
Amennyiben valamelyik statusz betoltetlen, a presbitérium hatarozott idore
(legfeljebb 1 tanévre) sz616 megbizast adhat a statusz betdltésére. A megbizas a

megbizolevélben rogzitett hataridd lejartaval, illetve a statusz kinevezéssel torténd
betoltésével automatikusan €rvényét vesziti.

Az igazgato kotelessége

Az igazgatd koteles biztositani, hogy az éltala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkdlesi értékeinek
szellemében, a Magyar Koztarsasag Alkotmanya és torvényei szerint mitkod;jék.

Az igazgato — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszert és torvényes mikodéséeért

az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabdlyzatok -elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak val6 folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

az egyhdazi és nemzeti linnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakari leirasok és az igazgatodi ellendrzés utjan

*

¥ O X X X K XK X X X X X X X
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Az igazgato feladata:

* X X ¥

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

az Erddkertesi Reformatus Szorvanygyiilekezet Egyhdzkozosséggel, mint fenntartoval,
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinata Oktatasiigyi Irod4javal, valamint a Dumamelléki
Reformatus Egyhazkeriilet Iskolaligyi Szervezetével, mint feliigyeleti szervekkel valo
kapcsolattartas és egylittmiikodés

a munkavallalokkal és a sziil6i szervezettel valo egytlittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdo egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany, természeti
csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

a jogszabalyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodd 6vodatitkar munkajanak kozvetlen iradnyitasa

az egy¢b feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa

Az igazgaté kizardolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

2.1.2 Azigazgatohelyettes

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes megbizdsat a neveldtestiilet véleményének kikérésével, a fenntartotestiilet
jovahagyasaval az igazgat6 adja. Igazgatohelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége

Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikddik az igazgat6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
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Az igazgatohelyettes feladatai:

- azigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban

- sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket, elkésziti a munkaiigyi statisztikakat

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

- palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segiti

- a koltségvetés eldtervezésénél osszeallitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal
¢és a dajkéakkal

Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:

csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

LR

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és
az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

2.1.3 A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezo oraszama csoportban: 10 6ra

Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezo oraszama csoportban: 24 6ra

Amennyiben tartos tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.
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2.1.4 Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos hataskorébe
tartozoé ligyek kivételével.

Az igazgatod tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes igazgatoi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hianydban az igazgatot a neveldtestiilet képviseldje, tavolléte esetén a legmagasabb
szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.00 oratol 7 oraig, illetve a 17 o6ratol 17,30 o6raig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

2.2 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatdhelyettes.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elott az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
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»Hosszu bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegz6: kozépen az 6voda logdja, kdrben
az 6voda neve, cime

o

2.3 Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az igazgaté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu mésolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP - jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott igazgatohelyettes és az
ovodatitkar férhetnek hozza.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a munkavédelmi felelds rendelkezik hozzéaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizardlagosan igazgatoi hataskor.

A jogviszonyban &llo gyermekek adatait, pedagogiai munka dokumentumait az OVIKRETA
rendszerben rogzitjiik.
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2.4 Az 6voda szervezeti egységei, az vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

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

az igazgatosag

az alkalmazotti k6z6sség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

az ovodatitkar

a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

¥ K X X X ¥

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikodésével — az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

o clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrdk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. ( melléklet)

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését

A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat

2.4.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.
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A vezetoség tagjai:

e igazgatd
e igazgatohelyettes
e szakmai munkak6zosség vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetok
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban és
értekezleteken  beszamolnak  teriiletik  mukodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.4.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a 2023 évi puétv. szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési jogkdr
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.4.3 A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az oOvoda
legfontosabb tanacskozd ¢és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben
a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
¢érint6 ligyben.

A nevelOtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadésa

az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadésa

az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése
a nevelOtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e azigazgatOhelyettes megbizdsakor, megbizdsanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal elobb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadédnak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,
a munkaterv,
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e az 6vodai munkara irdnyulo atfogd elemzes, beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazads esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerti szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét
a jelenlévdk szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatérozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja
ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitdé jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabéalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, heti munkaid6 40 o6ra.
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Elbzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6.00 — 7.00 6ra kozotti, este 17.00- 17.30 ora kozotti ligyeletre /
hetenkénti valtasban /.

Feladata:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai

feladatokat.

e Az ‘érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozdsség vezetOk

iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel ¢és Onalldan, sajat moddszerei

munkakozosség - igazgatod altal ellenérzott, valamint az igazgatd altal augusztus 30-ig

jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.
e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

e Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a

foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a

sziilokkel, kérésre irasban is.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt

megbesz¢li az igazgatdval..
e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az

amortizaciot jelenti az igazgatonak.
e Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsdgos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos

feladatokat.
e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznéalatdnak képességét

folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkijahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat

megfelelden alkalmazza.
Adminisztrativ teend6k ellatasa:
minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazolaséara szol6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentéaciot, a gyermek anamnézisét, valamint

a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az d6vodai nevelés teljes

iddszakara kiterjedden
e a mérések adatainak vezetése, elemzése

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai

felmérések elvégzése és Gsszegezése
o statisztikak hatariddre torténd elkészitése
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e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl
a sziilére fizetési kotelezettség harul
o sziil6i értekezletrdl feljegyzést készit

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

2.4.4 Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétdl fiiggd
létszamt onértékelést tamogatd munkacsoportnak célszerli végeznie, amelynek tagjait az igazgato
jeloli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az 6nértékelési folyamat soran bevonando
tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilonosen fontos szempont a
csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tdjékoztatasaban, valamint az 6t évre szol6 Onértékelési program és az
éves Onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés sordn tobbféle adatgyilijtd eszkozt hasznal az intézmény. A szakszerliség
¢s az 1dogazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevonasa az oOnértékelés
lebonyolitasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A bevont kollégak
felkészitése és folyamatos tamogatdsa az onértékelést tdmogaté munkacsoport feladata, noha az
adatgytijtést vagy értékelést alapesetben nem az dnértékelést timogatd csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai
tamogatod feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, ¢és a feliilleten rogzitik sajat Onértékelésiiket. Az Onértékelést tamogatd
munkacsoport a feliileten és a valésagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelGtestiilet tagjai
kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes
részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozéaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele,
sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a
nevelGtestiilet jovahagyasaval késziilo onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok

21



Sz6l6fiirt Reformatus Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

2.4.5 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatohelyettes.

Dajkak
Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban a  kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,
- baleset ¢és fertdzésveszély elkertilése

e Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusk iranyitdsa mellett

szervezi és végzi.

e Ovodai foglalkozason kiviili idében, délutan, reggeli iigyeleti idoben egyediil is feliigyelhet a

gyermekekre.
e Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az

edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a gyermekek

jelének figyelembevételével.
e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, az

ovodapedagogus utmutatasait kdvetve.
o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltozdben.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomésdra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdeklddo sziildket tapintatosan az dvodapedagogushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozd hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét

nagyon indokolt esetekben csak az igazgatohelyettes engedélyével lehet végrehajtani.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa az igazgatod egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6
Feladata:

e Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolédsokat.

e Feleldséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az-anyagszémadasifizetet, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkélatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o FElokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e Az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hatdridére
elkésziti.

o Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.

e Vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd, ¢és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt

rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az O6voda 0ndlld bérgazdalkodési jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére.

¢ Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.

e Az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket a hdzi pénztarbol, a
rovatot pontosan elszamolja.

o Kezeli a hazipénztart.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre. Anyagi feleléséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illetdleg.
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Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

e a téritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére

Takarito - Dajka

Létszam:1fo
Jogallasa

o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat részben 6néallo munkaval, részben az
igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

e Munkaidejét- feladatatol fiiggben — eldzetes megbeszE€lés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok
Ellétja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szdényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z06,
felndtt mosdo 61t6zo, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, fertdtlenitds bo vizzel
felmossa.

e Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai

eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Gondozza a folyoson és az irodékban taldlhatd novényzetet.

a dajkékat sziikség szerint helyettesiti

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
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Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgatohelyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Kételes minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Feleldssége Kiterjed:

e a szamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek.

e koteles a ,,Hibabejelentd fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

¢ munkateriilet¢hez tartozo6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatdhelyettes felé.

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjat az igazgatohelyettes
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa

o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a igazgatohelyettes.

o A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fiiggéen az 6vodapedagogus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 116
Beosztiasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

o A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyudjt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

e Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.
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o Jatek foglalkozéasokat onalloan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A dé¢lutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovodapedagbgusi itmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o Gyermekeknek foglalkozast tarthat az igazgatd és a pedagdgusokkal torténd megbeszElés
szerint,

e Ovodai foglalkozason kiviili idében, délutan, reggeli iigyeleti idSben egyediil is feliigyelhet a
gyermekekre.

¢ A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Feleldssége:

Kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatdhelyettes felé.

Egyéb munkatarsak:
Ovodalelkész
Létszam: 1 fo

A munkakor célja:

Az 6vodaba jard gyermekek, a sziilok és az intézményben dolgoz6 munkatarsak szellemi, mentalis
és hitéleti tdimogatdsa a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz alapelvei szerint, valamint az
ovodapedagogusok munkdjanak kozvetlen segitése.

Fobb feladatok és felelosségi korok:
Gyermekekkel kapcsolatos lelkigondozoi és asszisztensi feladatok:

o Egyiittmiikddés az 6vodapedagogusokkal a csoportok mindennapi életének
megszervezésében, kiemelten a gyermekek érzelmi és moralis nevelésében.

e Az 6vodai beilleszkedési nehézségekkel kiizdd, szorongd vagy magatartasi problémas
gyermekek egyéni €s kiscsoportos mentalis kisérése, tamogatasa.

o Segitségnyujtas és lelki elsdsegély csaladi krizisek (pl. gyasz, valas, testvérsziiletés) altal
érintett gyermekek részére.

o Aktiv részvétel az dvoda hitéleti €s misszids programjainak (pl. ahitatok, bibliai torténetek
feldolgozasa, tinnepségek) eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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a csoportok életében valo aktiv részvétel, pedagdgusok munkéjanak segitése, gyermekek
testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése

Sziilokkel és csaladokkal kapcsolatos feladatok:

Mentélhigiénés és lelkigondoz6i konzultacios lehetdség biztositasa az dvodas gyermekek
sziilei szadmara.

A csaladok tdmogatasa krizishelyzetekben, nevelési elakadasok esetén.

Kapcsolattartas és hid szerep betdltése a csalad, az 6voda és a kiilsé szakirdnyu
ellatorendszer (pl. 6vodapszicholdgus, csaladsegitd) kozott.

gyermekek, csalddok megismerése, kapcsolatok kialakitasa, csaladok segitése a gyiilekezeti
¢letbe valo bekapcsoldodashoz

A nevelétestiilettel, munkatarsakkal, kapcsolatos feladatok:

Konzultacio és esetmegbeszélés az d6vodapedagogusokkal a gyermekek mentalis és lelki
allapotarol.

Mentalis tamogatas biztositdsa a munkatarsak részére a szakmai stressz és a kiégés
(burnout) megeldzése érdekében.

Az intézményi reformatus identitas és kozosségi lelkiség apolasa a neveldtestiileten beliil.
alkalmazotti kozdsségnek ahitatok tartasa hetente

csendes nap szervezése a munkatarsaknak- évente egy vagy két alkalommal az aktualis
munkaterv szerint

az 6voda lelki életét meghatdrozo éves program elkészitése, litemezése a nevelGtestiilettel
kodzosen

gyermekcsoportokban meghatarozott rend szerint ahitatok tartasa

gylilekezeti hittantdbor szervezése a nyar folyaman

Jogallasa

A kozegyhazi lelkész tevékenysége felett az altaldnos feliigyeletet a Zsinat lelkészi elndke gyakorolja.
A feladatok ellatasa, a hivatali rend meghatarozasa soran utasitasi és szamonkérési joggal az 6voda
fenntartojanak presbitériuma és az 6voda igazgatoja rendelkezik.

Gondnok-karbantarto

Létszam:1 fo

Feladatai:

Tervszeri megeldzd karbantartast végez (épiiletgépészeti berendezések, lefolyok, kazanok,
burkolatok)
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o ¢piiletek kisebb nagyobb atalakitasat végzi, segiti

e Folyamatosan végzi azokat a javitdsokat, amelyek illetékességi korébe tartozna (zérat javit,
székek, kisebb butorok javitasa, villanykorte, neoncsd cseréje, stb.).

e Megjavitja az elromlott jatékeszkozoket, karbantartja

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az Ovodavezetd vagy a helyettes
munkakdrébe utal.

e Rendben tartja az udvart és az 6voda el6tt az utcat.

e Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

e Apolja az udvar névényzetét.

e Fiivet nyir, lehetdség szerint levagja a fak agait, metszi a bokrokat.

e Rendben tartja a szerszamos raktart, a takaritd eszkdzoket javitja.

o Felelés az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotaért (hintadk, maszokak,
csuszda, fajatékok sima feliilete, padok).

o Sziikség szerint a fajatékokat faapoloval lekezeli.

o Kisebb széllitasi teenddket végez el

o A kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcéra.

e T¢len eltakaritja a havat, j¢égmentesiti a jardakat, Iépcsoket

e rendet tart a padlason

Személyiségével, megnyilvanulasaival koteles segiteni a gyermekek hit és erkdlcs szerinti
nevelését

Munkaja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tiiz- és balesetvédelmi szabélyait.
Munk4ja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.
Minden olyan munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az

intézményvezetés tagjai megbizzak.

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese az igazgatod

o A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat munkatarsak jelzései, kérései alapjan is
végzi, igazgatoi jovahagyassal

2.4.6 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre. A szakmai munkakdzosség
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jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r. és a LIIL évi puétv és a végrehajtasi rendelet, tovabba
jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:

e milkodési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
az igazgatoi palydzat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracigjat szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatasdhoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakozdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd

integralasa

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tdmogatasa

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje
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Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irasos megbizéasa
alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkakdzdsség onallo, felels vezetéséért

e a munkakozosség miikddési tervének elkészitéséért

e amukodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért
e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
[ ]
[ J

a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért
a munkakozdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott 1dokozonként a munkakozdsség
tevékenységérol

e Irasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Képviseleti joga:

e A munkak6zOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

o Az 6vodaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelOsek.
e A szakmai munkako6zosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai
munka alabbi teriileteire:

o amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o oOvodan beliil szervezett bemutato foglalkozasok, tovabbképzések,

o oOvodan kiviili tovabbképzések,
e A szakmai munkakozOsségek vezetdi az Ovodavezetés iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységerdl, aktualis feladatairdl, a munkakozdsségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
e a kapcsolattartasban egyre novekvl szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikacionak.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
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e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos javaslatok
megfogalmazésa.

2.4.7 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok

¢ a szakmai munkakozosség

¢ a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, gondnokok, dvodatitkar, rendszergazda, takarito,
pedagogiai asszisztens dolgozok kdzossége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok
rendezvények

A kapcsolattartés altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

2.5 Sziiloi szervezet

A sziillok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢€s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
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A sziil6i szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének
képviseldivel az ovodapedagdgus, valamint az oOvodapedagdgus kompetencidjat meghalado
iigyekben az igazgatOhelyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaladsahoz,
amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési,
tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az oOvoda igazgatdja a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagogus, adott esetben az igazgatd feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A s7iil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziildket anyagilag is érintd tlgyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor
vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

¥ O X X X X X X X *

* %

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Az igazgat6 titkarsdgan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
sziilok szamara hozzaférhetd

LR S

az 6voda Pedagdgiai Programja,

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata (SZMSZ),
Hazirendje

Munkaterv

Panaszkezelési Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtaladlhatd, ami a sziildk
szémara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatds idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A szilok az igazgatotol, helyettesétol €s a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozésra.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek

van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd6 kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

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

g) a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

229/2012. (VII1L.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell feltdlteni a honlapra.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgato és helyettese altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgélni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatohelyettes, vagy kijelolt pedagogus

4 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A sziilokkel valo kapcsolattartas

Az o6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal vald szoros egyiittmiikddés. Az egylittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilonboz6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint egyiitt
neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda igazgatdja, a gyermekvédelmi feleldse.
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Gazdasagi vonatkozésban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziildkkel az
¢lelmezésvezetd €s a gazdasagi vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd kiilsd
megbizottakra is (tdjékoztatds a gyermekek kiilon programokon vald fejlédésérdl, téritési dij
befizetése, stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az 6vodakdteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az 6vodaskora
gyermekek tartos, elére be nem jelentett hianyzasa esetén az dvoda igazgatdja levélben,
hivatalos formdban keresi meg a sziil6t.

e Sziil6i értekezlet: A hivatalos tijékoztatas egyik modja a sziiléi kozosség felé a mindenkit
érintd aktudlis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai munkdrol. A sziil6i
értekezleteken minden esetben az igazgaté is jelen van.

o Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, vélaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagogusokat, illetve az évoda igazgatdjat. Hasonloképpen az
6vodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotdra vonatkozdan sziikség esetén azonnali
jelzést adnak a sziilonek.

e Fogaddora: Kezdeményezheti a sziild, pedagdgus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
igazgatd. A fogadoora jellegébdl adodoan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemi
gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportos Ovodapedagogusok 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 fogaddorat akkor, ha kevéssé elégedett a
gyermekérdl kapott napi informacidval, illetve személyes jellegii problémat kivan megbeszélni,
valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megolddsdhoz. Az igazgatd
kezdeményezheti a fogaddorat abban az esetben, ha probléma-megoldés talmutat a csoportos
ovodapedagogus kompetencia korén, illetve a sziild nem elégedett az 6vodapedagdgus altal
ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi
felelés abban az esetben, ha a gyermek fejlddése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a
veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljak a sziilok.

o Konzultacié: A sziildi szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a csoportos
6vodapedagogustol barmikor konzultdcids lehetdséget kérhet az Ovodaba jard gyermekek
nagyobb csoportjat (6sszlétszdmban 70%-4t) érintd barmely kérdésben. (A pontos szabalyozast
a Hézirend tartalmazza.)

e Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziilé barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
igazgato, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha ugy itélik meg a koriilményeket, hogy a
gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az 6voda
kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

o Kozos programok: Ide sorolhat6 a kirandulasok, a jatszodélutanok megszervezése, melyeken
a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.
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4.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd és
az egészségiigyi szolgaltato altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az dvoda igazgatoja.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakért6ként kozremiikddik, a gyermekek egészségiigyi
ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az igazgatdval egyeztetett rend szerint,
egyluttmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

4.3 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

Szoros egyiittmiikodés a Reformatus EGYMI utazépedagogusaival.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagogusk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.4 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

Szoros egylittmitkddés a Reformatus Pedagogiai Intézettel( RPI)

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat, webinariumok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.5 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
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A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valod

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez

indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szildk t4jékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

4.6 Altalanos iskola

Kapcsolattart6: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

szil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikdodési terv kialakitdsa, kdlesonos elfogadésa.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel
o ¢rickezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informéacidit a sziilok felé tovabbitja.

4.7 Fenntarto

Az 6voda és a fenntartd kozotti kapcsolattartas rendje:

a. Az 6voda folyamatos és zavartalan miikodése érdekében fontos és sziikséges az
egyhazkozség presbitériumaval, illetve az egyhdzkeriileti feliigyeleti szervekkel vald
folyamatos kapcsolattartas. Ennek biztositasaért az igazgato, valamint az
egyhéazkozség lelkipasztora és az 6vodai bizottsag elndke a felelds.

b. Az 6voda pedagdgiai munkajarol, gazdalkodasarol, a miikkddése soran tortént
legfontosabb eseményekrdl éves beszdmolot készit az dvodai bizottsag altal meghatarozott
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formaban .

c. Az 6voda igazgatoi kotelesek az dvoda gazdalkodasat, miikodését érintd valamennyi
informécidt, iratot az egyhazkdzség lelkipasztordhoz eljuttatni.

d. Az egyhazi vagy allami részrol kért adatszolgaltatdsok masolatait 8 napon beliil meg kell
kiildeni az egyhazkozség lelkipasztoranak, és a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinata
Oktatasiligyi Irodanak.

Kapcsolattarté: igazgato.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak valo

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: ovodai bizottsdg, munkatarsi megbeszélések, rendezvények,
gyiilekezeti  linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodavezetd

altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szO0ld6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

5 A miikodés rendje

5.1 Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 11.1/2 6ra, reggel 6 6ratol 17.30 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dvodapedagogus €s dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti 6vodapedagogus ¢és dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendjét, a személyre sz616 munkaidd-beosztast az adott nevelési évre
az igazgatohelyettes késziti el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl vald eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Az 6voda ilizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
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Az intézmény

e nyari zarva tartasanak idépontjarél és a gyermekeket fogadd 6vodarol legkésdbb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli idopontjarél szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az flgyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras elott 15 nappal az Ovodatitkarnak kell
Osszegylijtenie és tovabbitani.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és
az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl, rendkiviili
esetben a legkozelebbi reformatus 6vodaban gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon kozzétett
nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarva
tartds eldtt leadjak az Ovodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az ligyeleti igényeket a fogadd
6vodanak.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utdni 10 percben az aznap
haszndlt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrajanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkdbol valo
rendkiviili tdivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, betegség esetén legkésobb
az adott munkanapon 7 oOrdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a

helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasit az Ovoda igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
Az 6voda bejarati ajtajain a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében nyomodégombos

magneses ajtozar lizemel.
Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a
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belépni kivano személy kilétérdl. A latogatdtol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg,
majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilk kivételével — az igazgatod engedélyezi.
Ugynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. (Kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar, karadcsonyi vasar.)

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések:

e Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet be.

e Az 6vodéaban tilos az iizleti- és reklamtevékenység és szorolapok elhelyezése. Rendkiviili
esetben az 6voda igazgatdja a fenntarto testiilet elnokségével konzultalva engedélyt adhat, ha a
reklam a gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiiggnek Ossze. (Az elbiralasnal fontos
szempont, hogy az dvoda szellemiségével dsszeegyeztethetd legyen.)

e Az O6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az i1d6 alatt, amig az 6voda elldtja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathat6.

e Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések

* az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért;

* az 6voda rendjének, tisztasaganak meglrzéséért;

* atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

* az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban, valamint a hédzirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért;

e A csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat.

= Pl nyilt nevelési nap, iinnepélyek, gyermekek sziiletésnapja.
e Az intézményben beliil szeszesital fogyasztasa TILOS.
Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény igazgatodja allapitja meg.

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

e Az 6voda teljes teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

A helyiségek hasznalati rendje:

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a
sziilék és az alkalmazotti kdzosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha

intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
1gazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével. Az
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intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgaté irasban
engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd iddponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén
értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet. Az dvoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az dvodéaban csak érvényes egészségligyi
kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

5.2 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyoményok  ilinnepek, d4polasa  elvdlaszthatatlan a  gyermekek  sokoldal
személyiségfejlesztésétol érzelmi ¢életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat A felndtt kozosségekben
hozzé4jarulnak az Gsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az intézményi megemlékezések, az egyhdzi, nemzeti €s az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a Pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek egyhazi, nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megoérzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az {linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak,
csoportonként, illetve kdzosen szervezhetok.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megodrzése, novelése.

A hagyomanyoérzés eszkozei:
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tinnepségek, rendezvények,

egy¢b kulturélis versenyek,

egy¢b sportversenyek,

egyeéb eszkdzok (példaul kiadvanyok, jsag)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
e adolgozokat,
e aszildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e agyermekek iinnepi viseletével (kék sal)

e az intézmény belsd dekoracidjaval.
e meghivokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai tinnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

e A hagyomdanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevo hirnevének
megolrzése, illetve novelése.

e A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

e A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan tl Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tijonnan teremtett hagyomanyok apoléasardl, megorzéséral is

e Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Husvét

Piinkosd

Anyék napja
Gyereknap
Reformacié napja
Mikulas

Advent
Karacsony

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
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Pl.: Viz vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok vilignapja, Népmese napja, Népviselet napja
stb

A helyi nevelési programban nem szerepld kiranduldsokkal, szinhdz-, mizeumlatogatasokkal
kapcsolatos kiadasokat a sziilok fizetik (eldzetes megbeszélés alapjan). A kirdnduldshoz a

sziilé/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét a

helyi nevelési program tartalmazza.

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, sport napok szervezése a munkaterv szerint

torténik.
Ovodankban apolni kivant gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok a kovetkezok:

o koOz0s megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol
e ajandékkészités Karacsonyra, Anyak napjara
e karicsonyi vasar megrendezése

Megemlékezések:

Oktober 31. Reformacio6 linnepe: templomban

Karacsony: Jézus sziiletése: templomban

Marcius 15. 1848-49 szabadsagharc;

Virdgvasarnap: Jézus Krisztus bevonuldsa Jeruzsalembe: templomban
Husvét: Jézus halala és feltdmadésa: templomban

Piinkdsd: Szentlélek kitoltetése: templomban

Gyiilekezettel kozosen szervezett iinnepélyek:

Evnyito Istentisztelet

Adventi gyertyagyujtas
Karacsonyi gyermek Istentisztelet
Evzar6 Istentisztelet

Csaladi vasarnapok

A templomi linnepélyekre a sziiloket is hivjuk, az anydk napja, az évzar6 és a csaladi nap
nyilvanos, melyre sziil6k és mas vendégek is hivhatok.

Az 6voda és csoportszinten szervezett mas linnepélyek, rendezvények a bensdséges hangulat
megorzése érdekében nem nyilvanosak.

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egytitt
tinnepelhessenek gyermekeikkel.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossé tehetdk.
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A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok

informacids napok

karacsonyi linnepség, sziiletésnapok

csaladi nap rendezvény

heti 4hitatok

kirandulas

Pélyakezddk, Gjonnan belépd dolgozok koszontése
Nyugdijba mendk bucsuztatasa

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

o Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.
o Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idOpontja el6tt legalabb 2 héttel.
e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarido

megjelolésével).

e A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

o Alkalomhoz 1ill6 0ltozkédés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken,
kirandulasokon, formapo6ld; egyhdzi, nemzeti linnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez
hasznalata).

5.3 Intézményi védo, 6vo eldirasok

5.3.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandoé feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egyltt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 0vodapedagdgus feleldssége. Az ismertetés
tény¢t és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
sziilok jelenlétében is elvaras.

Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitést
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében magneses ajtozarral van ellatva. A kaput és
az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.
Ovodaba lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed, illetve
az 6vodan kiviili programok idStartamara all fenn.
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Az intézmény igazgatdjanak felelossége

e hogy az Ovodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, id0szakos szabvanyossagi feliilvizsgdlata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész terliletét felmérjéck a védd, o6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.
Veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak. (karbantart6 helyiség, tisztitd szertar).

e Hivjak fel a gyermekek €s az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

e A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.
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5.3.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté ovodapedagdgus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utan tdjékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a munkavédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo,
egy példanyat az 6voda irattardban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzokonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.3.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz-, mazeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitljsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, idopontjardl és a kozlekedési
eszkozrol.

e Az igazgatd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idotartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 {6 felndtt kisérd

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 felndtt kisérd
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassadgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét az 6vodan kiviili tevékenység ( pl: foci) idejére olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e az igazgatd ¢és a szolgaltatast nyQjtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodan kiviili foglalkozéassal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

5.3.4 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok
Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatod

eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tliz,

a robbantassal torténd fenyegetés

stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatod dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatojat

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartozkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagogusnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek ( elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az évoda igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad¢ tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o koOzOsségi helységben
e csoportszobakban

Amennyiben az igazgatd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb iskolai
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végzettséggel és szolgalati iddvel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités
megszervezésérdl, majd az igazgato értesitésérol.

A bombariador6él és a hozott intézkedésekrol az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5.4 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
o Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriiség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
huménus megkdzelités, kolcsonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagdgusok a pedagdgus végzettséggel rendelkezd NOKS-os munkatars, illetve az igazgatod
munkajanak eredményességét a Teljesitmény Ertékelési Rendszer szempontjai és pontozéasa szerint
/18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol/ mérjiik. Rogzitése az
Ovikréta rendszerben torténik.
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A pedagdgiai munka éves ellendrzési ilitemtervét az igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zdsség
vezetdje javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel.
Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatohelyettest, a szakmai
munkakozosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatdhelyettes, a szakmai munkakozdsség vezetdje
¢s a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal,
illetve dolgozodval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az igazgatd minden évben valamennyi ovodapedagdgus munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal, a technikai dolgozokat kétévente.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6 Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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6.2 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, jutalmazas elvei

A tdmogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza.

A bérdifferencialas elsédlegesen a Teljesitmény Ertékelési Rendszer szempontjai, eredményei
alapjan torténik a pedagdgus bérek tekintetében.

Az intézmény sajat koltségvetése terhére egyéb jutalmat, kiegészitést adhat, minden esetben csak
adott koltségvetési évre vonatkozoan, melyet a koltségvetési tervezet tartalmaz.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonall tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhat6. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

e Szolgélja az intézmény kivaldan dolgozo pedagdgusainak elismerését.

o Segitse az intézményen beliili demokréacia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

e A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalésa.

e A mindségi munka megitélése Gsszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével

Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu feladatvégzésének
erésitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei:

e aszakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,
e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, 6voda arculatara
szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

e az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médidban,

e az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi
hasznositasa,
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e palyazatokon valo aktiv részvétel,

e bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

e cgymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az 6voda egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitdsaban valo aktiv részvétel,

e azintézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonali munka,
e szakmai munka kiemelked6 szintli - hosszu tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani  eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

e igazgatohelyettes 6vodapedagdgus
e munkakdzosség-vezetok

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok dtadasa az igazgatod
részére. Javaslattételi lehetdséggel ¢lhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évbe

e szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

e igazolatlanul tdvolmaradt

¢ munkafegyelme nem megfeleld

e haigazolt tdvollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot
Egyéb szabalyok

¢ bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga esetében is)
e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
¢ a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben, jutalmazasban részesiilhet, ha:...

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felvallalasa.
harmonikus egyiittmiikodés, életvitele példaértekil.

A differencialt 6sszeg odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.
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6.3 Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

o A z4sz16 4llandd mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

6.4 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomdsdra, ¢és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak mindsit.

6.5 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

7 Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
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Jelen szabalyzat a neveldtestiileti, és fenntartoi elfogadast kvetd napon 1ép hatlyba.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet

A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

o hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a Sziildi Szervezet véleményét is ki kell kérni.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei: munkakori leirasok, adatkezelési
szabalyzat, panaszkezelési szabalyzat.
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Legitimacios zaradék

Hatalyba 1ép: 2026.10.01, visszavonasig €rvényes
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette: L
Hoholné Varga Timea
igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziil6i
szervezete.

sziiloi szervezet elndke/képviseldje
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet véleményezte és elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot az Erdokertesi Reformatus Egyhazkozség , mint fenntartod

képviseletébena ....................... szamu hatarozataval jovahagyta:
Gergely Ferenc Barnabas Doboné Toth Eszter
Lelkipasztor Fégondnok
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