A Jo Pasztor Reformatus
Ovoda
Szervezeti és Mukodesi
Szabalyzata

OVODA ¢ HA)DU-

~~ )

D 0
< & ]

g Q:
g

2 B
el <
3 Lol

JO PASZTOR

OM azonosito: 200 804

6. verzio



Tartalom

A Szervezeti és MUkHdési Szabalyzat CELIA ..o cere s e sss s as e s anr s s ere s e aan 5
A Szervezeti es Mukidesi Szabalyzat hatdlva . e Fe o e e e
A Szervezeti és Mikidési Szahé]vzat _]Dg.'smbdl}l alapm ...................................................... 5
A Szervereti és Milktidési Szabalyzat hatalvba [8pese ..o i 6
[. Az intezmény jellemzii .....ccoccovnrmnsnnmsscnsensnns S S e A A 7
L1. A bélyegzd hasznalata, aIRIASL JOEOI ... ciicviiiiniionimmnssiii ssssi sisssssusaisns viotsinss ivnsnivas siimnies 14
DS 1 500 o3 T R e eap o L o A e e S e U Ui S kv
IL.1. Altaldnos szabalyok.......o.ecee.ve.. T ———————— 16
B Ayt B8 DB i s e S R R S 16
IL.3..A vezetd intézményben 1artdzkodAs8 . iiimimisssnissimmissmsrmsmi s i 17
I1.4. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapesolatos szabilyai és a létesitmény hosznilata 18
115, Helvetteaitbe pama e, i i s i i 15
[1.8. Szamitdgep hasznilata........ccccemmeminrinnrisnniins Ty o —— ]
[1.6. Kotelezettsegvallalas, utalvan}fozas ellenjegyzes.... s o
[1.10. Az 1ntezményben folytathaté rek]ammevekanys&gte vonatkﬂ?a elmrasuk ................. 22
[L.11. Hirdetotabla hasmnalabd. . i it s iash i cimer st b o vvaa s e S b S )
[[.12. Kiilon szolgdltatdsok esetlefes SZarvEmBSE ..o cemce s e e sscs e seea s semsa e s emei s 22

11.13. Mevelést idGben szervezett, dvodan kiviili foglalkozdsokkal kapesclatos szabalyok 23

[I.14. A pedagogus kitelessege. ...

24

ITI. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése .. s A R R R 0 SR
[IL. 1. A pedagdgiai munka belsd echﬁwe&enek TE.‘!‘I:'IJE: ........................................................ 24
[II.2. A pedagogiai (neveld) munka belsd ellendrzésének feladatai ......ooviveiiiiiiininniiannnas 25
[I1.3. A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultjal az intEZMENVDEN .ovvvieiaiiisiinninens 26
LA, Az Ovoda ellenBradai Terilletil o s s iissins e psesvssssssis s inisisarssiss smssenpesssrasssns 26
[11.5. Kiemelt szempontok & neveldmunka belsd ellendrzése sordn .......cccovevnvvvvincvinnnn. 20
T 0 A el lenOh o DOmBNAT oo s i e T B et T S5 27
[1.7. A fenntartdi ellendrzés intezmenyinkben. ... risscine s ans s ssesssessnsres 20
[IL.7.1. A fenntartd intézménytamogatisi tevEKeMYSEEE v e sanies 07
[IL.8. A nevelési év végén beszimolisi kitelezetts€ge Van. ... s 32
IM1.9. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa ..., 33
[I1.10. Az évodavezetd gyermekvédelemmel kapesolatos feladatai ..o 33
[ML11. A gyermekvédelmi felelds feladati.. ..o nsssinee 34
[V. Az intézmény vezetése . R T e T R T S T g
[V.l. Az intézmény szervezen felepuese, strukturaga .......................................................... 35
IV.3. Az Ovodavezetd jogkore.... i R R R
V.4, Az dvodavezetd helyettes ]ogkﬂre ............................................................................. 40
V.5 A vezetdk intézmeényben tartézkoddsdnak rendje.....ooov e ececccec e 41
[V.7. AZ UZEIME MEEDIZOTE 1ovvovrvreessrvessrsesseesessssasssserssssssessssesesssssssssssesssssesssansssnesonesssnssssnsss 2
TR R TY NP oo s s s o o S VS R S P RS R 42
[V.9. Az Ovodalitkér, mint a gazdasdpi vezetd egyik kozvetlen munkatdrsa ... 43

IV.10. A szervezeti cgységek és a vezetdk, illetve n szervezeti egysegek kizitti

kapesolattartds rendje. ...

V.12, A neveldmunkiit kozﬁ etlenu] seﬂltﬂ ;:-edagmgusok ——

R T R P S ] 46

IV.13.3. A pedagogiai munkat kdzvetleniil segito- dajka reladata &s Jngkﬁre ......................... 49
V134 A daflik EOm0msEe i i s S e R 49
N O O S A s L o o R SO sl 50

2



VI. A neveldtestillet feladatkiirébe tartozd tigyek........ R T R L 51
VL1.1. A neveldtestiilet feladatkdréhe tartozd Ggyek atruhdzasara, a feladatok ellatdsaval
megbizottak beszamolésiara vonatkozd rendelkezések .....oovivniieniemissmenissssseisss 51
V1.2, A leirtak alapjén a nevelGtestiilet atruhdzott jogkorének gyvakorldi.....ovveivceiveeieen 51
VI1.2.2. Az dvodapedagigusck szakmai munkakozissége. ..o 53

NI A eI kel KO BB IR v iusviisos oviainiiasony s s i o 53 g 0 v S s o b 33
VI Azdvadai felvetel, atvetel. Ovodat slhelyerés o iiiniimaisuimninmiiimmm 34
NI Felvetel i Diaima oot st e e S PP e L
VIILZ. Az 1) pyvermekek fogadiisn ..o s ireer s s e s s e s e 56
VIIL4. Felmentés a rendszeres dvodaba jards alol.....c.occooiiiiiiiiiinini e ..
VIILS. Az évodai elhelyezés megszﬁnése ........................................................................... 57
VIILA. A gyermekek kitelességei és jogai .. s i Y
1X. Sziilok, 8z016i Szervezet, dkapcsolattart{is fcrrmal ............................................................ 58
I3 1. A SZUIOK KOLelesSEZET, JOEAI vt rinsressrrsarssersrmenns s srssmssssnrsssiessrassens serssssrss snssssssimsssnsn 58
X A GOtk ST S BOTV CTENIL . cossniiwns bk sinssod s bs hs e M A A 60
13 Az tvodar Srillon BRcrvEret i R A e 61
IX4.1. Ovodai SzOl01 Szervezel SMKIIIATE ... i tuniins i ssiststun s isia s vebacionssinsininss soimisasssion 63
M. 1. Az dvoda kapcsolatrendSzere ... oveveeemneesrnsssssssssesssanss R e AT TS Wb o e 63
X1, Unnepek, hagyomanyok dpoldsa.... .. .. . 5
s e R e 67
ML Ha oy oAy Dle e e e i s G e s S rm T e SR e P a7
X1.2.1. Az alkalmazottakkal, az dvodival kapesolartos hagyomanyok . 67
XII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasa és rendje, egészségvédelmi szabdlyvok ... 68
Ll P st St WEH G, OV BIOITASEIE . cueciamensosscorismasesniosopsimsmspmsirmensaessmyiemsiinsss aspsmsiass 6o
XIV. Bombariadd, tliz, rendkiviili esemény esetén sziikséges elJardsok ..oocomveivcicinsicciennans 71
XV. Tajekoztatas az SZMSZ-rdl, Pedagdogial Programrdl és Hazirendrd ... 73

XVI. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak az dvoda alkalmazdsaban .. 73
XVLI. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa

.............................................................................................................................................. 13
AV IL P anasZkemolesi SRaNETVEAY ... o s sssssmms s s oo e s s Vo S 68 5 Ta
XVIIL Az SzMSz szabalyozasi k6rébe utalt egyeb szabalyok ..........occcoiveiiiciinennesncnnine 77
XIX. Az dvoda mitkddését meghatirozo hatdlyos dokumentumok ... ienieieseeeies o T8
O ZAr0 rendelkezesek ... oo e e s me e sms e ersaesiens T8
KXI, Legitimnacios ZATAEK .....ovviiriiuerisasmisnsiosersamsssonsisserisssrsssssisesssssssssssionsraesssssasassssaesssissssans 80

L3



“ilgy tekintsen minket minden ember, mint Krisztus szolgdit és Isten titkainak sifarait”

{Pal elsii levele a Korinthusiakhos 4, 1/

Preambulum

A Magyarorszdpi Reformatus Egyvhaz altal fenntartott és miikddtetett reformétus kiiznevelési
intézményekben a nevelés Istennek a teljes Szentirdsban adott kijelentése, valamint a Masodik
Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek, és a magyar
kalvinizmus szelleméhen tolyik.

A nevelési értékkozvetités szempontjabol a mi koncepeidnk normativ. A norma, amelyet
kizvetitiink ¢és magunknak is felallitunk, a Biblia értekrendje. Programunk specifikussaga,
sajdlossdga éppen ez a normafelvallalas.

Azt az oromhirt szeretnénk képviselni a gyermekek kizott, hogy noha mi nem tudunk Istenhez
felkapaszkodni, © lehajolt hozzank és Jézus Krisztusban utat nvitott nekiink Onmagghoz.
Ovodank kapuja minden gyermek el6tt nvitva all. Nem feltétel a reformatus vallishoz valo
tartozas. Varunk minden olvan csaladot, akik keresztvén értékrend szerint szeretnék nevelni és
neveltetni gyermekiiket,

A reformatus kéznevelési rendszer szakmailag onalld nevelési intézményekeént, megosztott
felelGsséugel a csaladdal, biztositjuk a gyermeki személyiség védelmét, nevelését, fejlesztését,
fipyelembe véve és tiszteletben tartva az életkori sajitossdgokat, a gyvermek mind teljesebh,
egyeni képességeinek kibontakoztatasat.

MNagy megtiszteltetés szamunkra, ha egy csaldd a legféltettebb kincsét, a gyermeket bizza rink.
Errc a megtiszteltetésre szeretnénk meltova lenni Isten jelenlétére tamaszkodo hittel,

lelkiismeretes munkankkal, szép komyezetiinkkel, gazdag eszkiztarunkkal.

Az altalinos célkitizés alapjian arz dvodank Killdetésnyilatkozata:

Keresztvén szellemil évodankban a gyermekeket Istennel vald kapesolatra segitjitk, hogy
folfedezzék mindenkiben az értéket, torekedjenek az elemi bibliai normdk szerinti viselkedésre,
Oromét jelentsen szamukra — a szabad jaték mellett — a jatékos tanulds, pozitiv énképiik

hirtokiban készen alljanak az iskolds €letmodra.



A Szervezeti és Miikiodési Szahalyzat célja

A Szervezell s Mikodeési Szabdlyzat meghatirozza az intézmény tevékenységét, szervezeti
felépitesél, iranyitasdnak rendjét, valamint szabilyozza zavartalan miikddésének folvamatait, a
belst és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket, a gvermeki jogok, sziil6k jogait és
kitelezettsépeinek eérvényesiilését, illetve azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hatdskorébe
A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat hatalya

Teriileti hatdlya Kiterjed: Az ovoda épiiletére, udvardra, az dvoda tertiletén kiviil szerverett,
az Ovodal nevelés idejeben, kereteben zajlé programokra, eseményckre, az intézmény
képvisclete szerinti kiilsd kapesolati alkalmakra.

Idibeni hatilya kiterjed: Az odvodai nevelés idejében, keretében zajld programokra,
eseményekre, illetve az dvoda kiilsd képviseleti alkalmaira.

A Szervezeti s Mikiddési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa
feladata és kotelessége az dvoda vezetdjének, minden alkalmazottjinak és az dvoddba jaro
syvermekek sziileinek

Személyi hatilya kiterjed: Az intézmeény minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjira,
az intézmeénnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény terliletén munkat végzikre, valamint

az dvoda hasznildira, és az dvodaval kapesolatban lévo partnerekre.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

- Magvarorszig Alaptirvénye

- A nemzeti kiznevelésrdl szalo 2011, évi CXC torvény (Nkt.)

- 220/2012(VIIL28.) Kormény rendelete a ncmzeti kdznevelésrdl szalo tirvény
vegrehajtasdardl

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-okratasi intézmények mikddésérd] és a
koznevelési intézményck névhasznilatirdl

- Magyarorszigi Reformatus Egyhaz kizoktatdsi tdrvénye

- 1997, évi XXXI. torveény a gyermekek vedelmerd] és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2012, évi L tOrvény a Munke Torvénykonyveérdl

- 2011, évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrd] (Aht.)



- 2011, évi CXII. Torvény az informdcios Onrendelkezési jogrdl és  az
informéacicszabadsagrol

- 2003, évi CXXV. torvény az egvenld bdnasmodrdl & az  esélvegyenloség
elémozditasardl

- 1993, evi XCIIL térvény a munkavédelemri!

- 1999, évi XLIL tirvény a nemdohdnyzdék wédelmérdl és a dohdnytermékek
fogvasztasanak, forgalmazdsanak egyes szabdlyairdl

- 1995, évi LXVL térveény a kdziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltdn anyag
védelmeérd]

- 3352005, (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelménycirdl

- A mindenkor érvényes Koltségvetest thrvény

- Fenntartdi és neveldtestiileti hatarozatok

- Wezetdi utasitasol

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az SFAMSEZ a fenntartdy joviahagyasaval, ﬁ kihirdetés napjan lép hatalyba. A hatalyossig
hatarozatlan iddre szol. Mdadositasra akkor kerill sor, ha a fenti jogszabdlyokban, szervezeti és
milikéwlési rekintethen valtozas all be, illetve, ha arra ae alkalmazottn kdzbsséy mindsitett
tibhséggel javaslator tesz,

Telen szervezet s milkidési szabalyzatot a szilok. a murkavallalok es mas érdeklddak
megiekinthetik az  Ovodavezetdi  iroddban, tovibba  intézmeényink  honlapjan:

hitps://www jopasztorrefovi.hy/ A Szervezeti €s Mikidési  Szabalyzatban  foglaltak

megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az dvodavezeté munkaltatdl joghdreben
cljdrva hozhat intézkedést. Seilld vagy mas nem az intéaneényben dolgozd scemeély esetén, az
Svodavezetd tajckoztatast ad a srabalvzatban foglaltakral, kérve annak betarthsat, és ha ez nem

vezel ercdmiényre, a rendbortot felszdlitja az intézmény elhagyasara.



I. Az intézmény jellemzai

A koznevelési intézmény- az alapitd okirata alairasanak napjara visszamen hatdllyal- a
nyilvantartasba vétellel jon létre, Az alapité okirat konkrétan meghatirozza az intézmény
kivemevelést [eladat - ellilas tevékenységével kapesolatos jellemzoket, valamint mikddesi
feltételeket. A kiznevelési intézménynek a feladatai ellitisdhoz szilkséges feltételeklel
rendelkeznie kell. Az dvoda akkor rendelkezik a feladatai ellatishoz szikséges feltételellkel, ha
rendelkezik dllandd sajdt székhellyel, allandd sajat alkalmazotti 1étszammal, tovabbid a

jogszabdlyban meghatirozott cszkbzdkkel, szabilyzatokkal és a milkGdésher szilkséges

pénzeszkiziklel.

1. Az intézmény neve: Jo Pasztor Reformatus Ovoda

2.Tipusa: dnvada

3. Az intézmény székhelye: 4220 Hajdubdszimmény, Kdalvin tér 18,

4.Az alapitd okirat szama: 219/2012. Hajdabészormény Kalvin téri Reformatus
Egyhazkozseég Presbitériumi hatirozata,
Mddositva: 2015, mircius 24,

5. Alapitas éve; 2006,

6. Az intézmény (OM azonositdja: 200 804

7. Az intézmény fenntartdja: Hajdibosztrmény Kalvin téri Reformatus Egyhazkiizseg

42201 Hajdahdszdrmeény, Kalvin tér 19.

8. Az intézmény tirvényességi ellendirzo szerve: Hajd(-Bihar Megyei Korményhivatal
Oktatisi Fdosztalya
4024 Debrecen, Piac u. 54,

9. Az intézmény egyhazi feliigyveleti szerve: A Tiszantdli Relormatus Egyhaskerilet
Taniigyi Hivatala

4026 Debracen, Kalvin tér 17.



10, Az intézmény mikodeési teriilete: Hajdubdszdrmeény kizigazgatasi teriilete

11. Az intézmény nevelés munkarendje: nappali
Az dvodai esoportok szima: 3
Felvehetd maximéilis gyermek létszam: 125 i
Kiiliin engedély alapjin: 135 15

12. Az intézmény jogillasa: onllo jogi szemely

13. Az intézmény gazdalkodasi jogkiire:

Az intézmény dndlldan gazdalkodd, mely sajat eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezni
jogosult. Az intézmény a fenntarld dllal jovdhagyott koliségveléssel rendelkesik. A
gazdilkodassal dsszefiigpd jogositvinyokat az intéaneényvezetd gyakorolja, Ay intésmeény - ha
nem seérti az alapfeladatainak ellitdsat -, anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is
folytathat.

14. Az intézmény tevékenyscége:
Reformatus dvodal neveles, mely a teljes dvodal élelel magdba [oglalo [oglalkozisok kerelében

folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartis ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a

gyermekekkel minden csoportban, napi 2,5 ora dtfedési id6 biztositasaval.



Szakfeladatai

Szakfeladat szdma Szakfeladat megnevezése
Ovodai nevelés Az ovodai nevelés feladatainak
o ellatisa 3 éves kortdl az 1skolaba
851000 iiérodnysmak, jérashoz szikséges fejletiség
pmgrmjﬂinﬂk knmp]ex Elél‘éSélg., 1113[}' magﬁba nglElle. a
i . gvermekek sokoldaln fejlesztését,
SEOERIRSY személyiséaiik kibontakoztatisinak
elosegitesat, az eletkor és egyéni
sajatossdgulk és eltérd fejlddeési
itemnilk figyelembevételével.
Szakmai tevékenységet a
S UC - kozoktatisrdl sz616 1993, évi
851011 Ovodal nevelés, ellatas LXXIX, Trvény és végrehajtdsi
rendeletei, valamint a fenntartd altal
jovéhagyott helvi dvodai nevelési
program alapjan végzi.
Kiemell Ogyelmel igényld | Sajdlos nevelést igényd gyermek; a2z
gvermek: a killonleges banasmadot igénylo
a) kiildnleges banasmadot | gyermek, aki a szakértdi bizotisig
igényld gyermek: szakértdi vélemeénve alapjin
aa) sajatos neveleési igényi | mozgasszervi, érzdékszervi, értelmi
851012 3 } ;
gyermek., vagy beszedfogyatekos, vagy egyéb
pszichés, fglédés: zavarral (sulyos
Sajatos nevelési igényt tanulasi, figyelem- vagy magatartis
gyermekek integralt zavarral) kiizd,
nevelése, ellatisa,
562912 Ovodai intézményi Napi haromszori étkezds biztositisa
etkertetes a gyermekek sramara.
562917 Munkahelyi étkeztetés Az intézményben dolgozdk
napkozbeni étkezésenek biztositésa.




Az alaptevékenységhez kapesolddo Kiegészitd tevékenység: a helvi dnkormanyzatokral

szolo 1990, évi LXV, Torvény, valamint a fenntartd Egyhizkozség helyi vagyonrendelete

szerint.
Szakfleladat seima | Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
Intézményi vagyon
75176-8 682002 Nem lakéingatlan | oKodietese sordn a
meglévi kapacitas
bérbeadasa kihasznalasa. nem
lakdingatlanhoz

tartozd terem bérbe
adasa‘politikai
celokra nem/

15. Feladatellitast szolgildé vagyon:
A feladatellatashoz az &vodanak rendelkezésre all a
szekhelyen lévd ingatlan, a rajta allo ovodai épiilet,

valamint a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkizdk.
16. Ingatlanvagyon: Hrsz.: 5903, Terillete: 1, 450 m* Ertéke: 277 millio Ft.

Az egyéb alloeszkdzik, vagyontargyak, ingdsagok, a mindenkori éves kiltségvetés alapjdn

megallapitott vagyonleltar szerint.

I7. Vagvon feletti rendellezési jog:
Az intézmény épiillete a fenntartd  gyilekezet
torzsvagyondnak része, korldtozottan forgalomképes,
igy az intézmeény nem jogosult azt elidegeniteni,

illetoleg biztositékul felhasznilni.

18. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:
Az intezmeény veretdje a fenntarto altal palyazat, vagy
meghivas  0fjdn  kerlil  kineverésre a  hatilyos

jogszabalyok alapjan.
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19. Az intézményvezeté munkailtatéja:
Hajdubdszormeny Kilvin téri Egyhazkizadg
lelkipdsztora

20. Az intézmeény képviseletére jogosultuk:
A mindenkori kinevezett évodavezetd, illetve annak

tavolléte esetén, dvodavezetd helyettes az 8ZMSZ altal
meghatarozott helyettesités rendben foglaltak szerint.

21. Az intézmény alkalmazottainak munkaltatija: Az intézmény vezetije.

Felvehetd gyermekek szdma: 125 16.

Ovodai esoportok szdma; 5

Ennek megoszlisa; csoportonkeént 23 o (maximum 30 &).
Az dvoda maximalis férbhelyszama: 125 13.

Kiilon engedéllyel: 135 fa

Az enyhe értelmi fogyatékos, a mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos vagy pszichés
fejlodesi zavarral kiizdé gyermeket két gyermekként kell szdmitani az évodai csoport
létszamanak megéllapitasdndl, ha a nevelése a tibbi gvermekkel egyiitt torténik.
(Nkt.47.8/7.)

Ovodapedagdgus 1étszam: 10 5, 1 6 évodavezetd

Pedagbgiai munkat kdzvetlenill segiték szdma: 8 6. (pedagogiai asszisztens: 2 i)

Egy¢b munkakiirben dolgozok szidma: 10 fo.

22. Az intézmény miikidési alapdokumentumai:

- Alapitb Okirat: Tartalmazza az intézmény legfontosabh jellemzoit, biztositja az
intézmeény nyilvantartisha vételét, jogszeri miikddését, melyet a Hajdabdszirmény
Kalvin téri Reformatus Egyhazkozség Presbilériuma a 219/2012 (XIL11.) szimu
hatarozatdval hagyolt jovd, valamint a normativ hozzdjirulis és tamogatés
igényjogosultsigit megalapozo tevékenységek vonatkozisdban a 4/2013. (L.08.) szamn
hatdrozattal, szakfeladatok tekintetében a 1972013, (01.17.) szami hatdrozattal

madositotta.
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- Az Ovoda Pedagbgiai Programja meghatirozza:

Ovodai nevelés orszigos alapprogramja és a Reformitus Ovodai nevelés keretprogramja

alapjan;

nevelésiink értékeit, alapelveit, celkitlizeseit

- azokat a nevelési feladatoka:r, tevékenyvségeket, amelyek biztositjak a gyermek
fejlodését, szocializacidjat, egészségnevelési, kornyezettudatos, Istenben bizo
magatartisat

- pvermekvédelemmel, szoclilis  hitrinyokat  enyhitd  csélyegyenliséaet  szolpdlo
pedagdgiai tevékenységiinke:

- szilekkel, gyulekerctimkkel vald cgviittnikidd ésting forméit

- programunk megvaldsitasahoz szilksges eszkdznomma.

- programunk bevdldsanak cllenfirzesi szempontjait

Az dvoila Pedagdpiai Propramjat elsiként a neveldtestiilet, majd o presbilérium fegedja cl,

az lgazgatd Tandes javaslatira.

A pedagdgiai program megtekinthetd az 6voda honlapjan: https:/‘www. jopasztorrefovi.hu/

- Az Eves munkaterv:

Az intézmény hivetalos fcladatsora, amely tartelmozza az mmterményd célok, feladatok
megvaldsitasihoz  szikséges tevékenységeket, a munka-folyamatok iddre beosztott
cselekvésl tervér, & feleldsik megjeldlésével. Az dves munkatervet az ovodaveretd keésziti
el. A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, és a newvelési ével nyitd
neveldtestitleti értekezleten fogadya ¢l. Ar évies munkelery lerlalmazza:
o & helyzetképet,
o apedagdgial munka hangsalvos teriileteis;
o aprogramtervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki:
=7 a PP nevelési évre lebontott feladatairy,
= ahuman erdtorrdsok fojlesztésének feladataira,
~ a leleldsok leladataira,
£ e innepek, programok idoterveire,

20 a kapesolallartis [ormékra, programokra, nyilt napok tervezett iddpontjara
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a szakmai programokra,

a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellegeére, idejére,
a largyl er6forrasok fejlesztési feladataira,

az ellentrzes, értékelés litemezésére,

a nevelési év rendjére,

a vezetd es az alkalmazottak munkarcendjére,

az 1skola sziinetek id6pontjaira,

a nevelés nélkiili munkanapak idépontjara, felhasznalasdra,

noR OB R B B K N B

a vezetok helyettesitésének rendjére.

- Hatilyos SLZMSZ és mellékletei: Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését,
jellemzéit. Meghatarozza az intézmenyi miikddés belsé rendjét, az intéanény belsh és kiilsé
kapcsolatait az intézmeny jogszerll és zavartalan milikodésének bizlositdsa érdekében.

- Hazirend: Tartalmazza szon informécidkat, belsé szabdlyokat, melyek érdemi madon
scgitik az dvoda &s a csalad egyittmiikodeset, valamint lehetfive teszi a gyermekek, a
sziilok, az alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kitelességeik leljesitését. Az
dvodaba felvelt gyermekek szilel o Hazirend egy példanyat — kijtelezben — megkapjak.

- Tovabbképzési program: Tartalmazza,
£ apedagogusok kitelezo tovabbkeépresének elveit, srempontjait,

# a tovabbtanulis  engedélyesésére  vonatkozd  szabdlyokat, rangsoroldsi
seempontokat,
& atovabblképzes finanszirozdsinak elvi szempontjait.
Az intézmeny vezetdje a tovabbkeépzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelési évenként
a beiskoldzisi tervet, amely az éves munkatery része.

Az intézménnvel munkaviszonvban allok tovabbképzése:

A7 intézmény a tanulisban, toviabbképzeésben elsdsorban azokat a dolgozokal tdamogatja,
akiknek tanulményai elésegitik az dvodal nevelémunka fejlesztésér programunk szellemében
vagy munkakdriik betGltéschez nélkiilozhetetlen a képzes altal nyijtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalvai:

Mindenki koiteles irdsban kémi tovdbb tanulisar akir diploma megszerzésérol, akér

tovabbképzésrdl van szd. Felstoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kiteles
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igazolni, hogy beiratkosott-e az adott félévre. A tovabbtanuld dolgozd koteles leadni a
konzulticios idopontokat. A tandij maximum 80%-at a munkéltatdé 20 % -t a munkavéallalé
fizeti. A konzulticids &s vizeganapokra jérd oda-vissza 0t kiltségét az intézményvezetdje sajat
hatdskiorében mérlegelheti annak megtéritését, Az ikoltség elszdmoldst a dolgozo # napon
belil, de legkéstibb hd végén kiteles megtenni.

A tovibbképzés koltségeihez vald hozzéjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovibhképzési dijak, €s a jelentkezok szama alapjan kell évente fellilvizsgilni. A tovabb-

képzésben résztvevd személlyel, amennyiben azt tamogatjuk tanulmanyi szerzGdest kell kétni.

r

I.1. A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

Hivatalos bélyegziok nyilvantartasa

Az dvoda hélyegziinek lenyomata:
A kirbélyegzdt az dvoda vezetdie, helyettese és a gazdasdgi veretdd hasznilhatja. Tlivatalos
iratokon aldirasi joggal az ovoda vezelGje rendelkesk, aki kdzjegyzd altal hitelesitett alairasi

cimpéldénnyal rendelkezik.

A hosszi bélyegzdt: az dvoda vezetdje, helyettese, a pazdasagi vezetd, élelmezésvezetd és az

Gvodatitkar hasznalhatjak.

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbelyegzdt kell haszndlni, amely 1. sorszamui. A
bélvegzikkel elldtott, cépszerfien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettsépvillalist,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

A bélyegziket az irodakban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegadrd], anmak lenyomatard] nyilvantartast kell
vezetni, A bélyegzd nyilvantartasinak tartalmazni kell:

- abelyegzd sorszimal;

- abélyegzi lenyomatat;

- abélyegzot haszndlok megnevezését,

- abelyegzoert felelds személy nevét;

- ahélyegzd atvételének keltet €s az dtvételt igazold aldirdst:

- megjegyzeéseket (visszaadas, elvesziés, sth.)

Az atvevik személyesen telelosek a bélvegzok megorzéscért. A bélyegzok beszerzesérdl,
kiaddsardl, nyilvanlandsardl, csergjérdl és  evenkénti egyszeri leltirozdsirél az
mntézményvezetd gondoskodik.

Hivatalos bélyegziit csak a legszilkségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A
tdnkrement, elavult, védltozds miatt megszlint bélyegzot az dvodavezetd ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzorSl lenyomatot kell késziteni, s arrdl

jegyzikinyvet kell felvenni.

I.2 Az elektronikus tton eldallitott papiralapa dokumentumok vezetésére

vonatkozo szabilyok

A szdmitdgépen késeitetl dokumentumok felvezetését kivetd nyomtatis soran keletkezett
dokumentumok minden oldalit szignoemi kell az intézmény vezetdjének, az utolsd oldalon
pedig az aliirisdval és az intézmény bélyegzijevel kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséil.
Az adatkezelésrdl hivebben az intézmény Adatkezelési és informatikai szabélyzata rendelkezik

az Mkt. 41. §-a alapjin.

II. A miikodés rendje

A nemzeti kiznevelésrdl 2016 2011, évi CXC. tdrvény alapjin a nevelési intézmény Szervezeti

és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni a miikadés rendjét.
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I1.1. Altaldnos szabélyok

Az ovodai nevelési év rendjét az dvodal munkatery hatarozza meg, Tovdbba tartalmazza:
&= az ovodai nevelés nélkiilli munkanapok idGpontjat, annak felhasznalasat,
w0 a karbantartasi, feldjitdsi munkak elvégzése érdekében a sziinetek idopontjat,
£ anemzeti és reformatus ovodal Gnnepel idépontjuit,

& anevelitestilleti értekezletek idépontjar

Az ovoda nyitva tartisiaval, a nevelési &v rendjével Osszefliggd szabilyozist nz ovoda
Hézirendje tartalmazza, Részletez::

& az Oovoda nyitva tartasdra,

& a pyermekek érkezésenek-tavozasanak rend)ére,

a anevelés &y rendjéne,

& wvalamint az 6vodai csoportok napirendjére vonatkozo szabalyokat,
I1.2. A nyitva tartas rendje

Az Ovodul nevelési év szeplember 01, napjacdl, a kiveltkezd év auguszius 31, napjdig lart. A
nyari életet a junius 01. és augusztus 31, kiz0th idaszak Sleli fel, dvodénk dsszevont csoportban
mukddik.

Az dvoda izemeltetése a fenntarto altal jévihagyott nydri zirva tartds alatt szunetel. Ez ido alatt
torténik az éves felGjitas, karbantartds, nagytakaritds, A nydri zards idejértl a sziliket az
avadavezetd a targyeév februar 15, napjaig a kdzponti &s csoportok hirdetStablain tajékoztatja.
A szilok irasbeli kérelme alapjan, amit az dvoda vezetdjének nyujtanak be, a térgyév méjus
31-ig, az dvoddban megszervezzik a nyarn tgyeletet,

Az iskolai téli sziinet ideje alatt & a Reformdcio napjan (oktober 31.) az intézmeény zarva tart,
Az dvoda 6t napos (hétfotd] péntekig) 52,5 oras munkarenddel izemel. A nyitvatartasi idd, napi
10,5 dra.

Eltérd az dvodal munkarend, a gvermckek fogaddsinak rendje abban az csetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, termeszeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy gazsziinet) Hajdtuboszormeny Varos Jegvzoje

&g a fenntartd rendkiviili sziinetet rendelhet el.
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Az Gvoda 6tnapos munkarenddel {izemel, hétfots] péntekig (reggel 6*°-161 délutan 17 ordig). A
helyi adottsagokhdl adéddan repgel 6% éx 7% dra koz6tt, valamint este 16°" és 17 éra kizott
Gsszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve.

Az linnepek miatti munkarendvdltozasrol, illetve a Nkt. iltal engedél yezett evi 5 nevelés nelkili
munkanaprél a sziiliiket az érintett idépont clétt legalabb egy héttel értesiteni kell az 6vodai és
& csoportos hirdeté tabldkon, A ncvelésnélkilli munkanapokra indukolt esethen ligyeletet

biztositunl.

A gyermekek benntartézkodisinak és tivolmaraddsinak rendje:

A s7iil§ a gyermeket reggel 06™ Grara hozhatja és ebéd utan 12" ératol 13" oraig viheti el az
dvoddbol. Az dvodéban a reggeli ligyelet 06™-07""-ig , a déluténi figyelet 16™-17"ig tart, A
tivolmaraddst a szilld kiteles bejelenteni, terverett tivolmaradds esetén legalibb 1
munkanappal megelGzden, vagy a tivolmaradds napjan 8" éralg. Amennyiben a eyermek
betegség miatt hidnyzik, akkor csak orvosi igazoldssal hozhatd ismét az intézmeénybe. Ha a
gyermek nem hetegség miatt hidnyzik, akkor a szilld a tavolmaraddst igazold intczmenyi
dokumentummal koteles igazolni azt. A fentiekkel kapcsolatos részlotes szahalyorist a
Hazirend tartalmazza. A délutini napirendet és az dvoda zdrasat figyclembe véve: leghamarabb
15" oritd] lehet és legkésébb 17" érdig kell elvinni a gyermeket. A napi tigyelet, a nyéri, illetve
esetenkénti zdrdsra ¢és a gyermekek hidnyzdsara, annak igazoldsara vonalkozo rendelkezések a

Hazirendben talilhatoak.
IL3. A vezeto intézményben tartézkoddsa

Az Gvoda zavartalan mitkideséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,

ezért az dvoda nyitva tartdsa alatt az dvodaban felelfs vezeldnek kell tartdzkodnia. A vezetélk

benntartozkodasi rendjét az dvoda munkaterve és munkaidé beoszidsa tartalmazza,

Az intézmény vezetdje kiteles gondoskoedni arrdl, hogy akadélyoztatisa esetén a vezetdi

feladatokat ellissak:

- Az intézmény vezetdje a szilkséges vezeldi intézkedéseket akaddlyoztatisa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a hclycttes vagy az
intézményvezetd altal megjeldlt dvodapedagogusnak kell ellatni & helyettesités rendjére

vonathozo szabdlyozds szerint,



- A nvitva tartis reggeli és délutani Gigyeleti idétartamdban, valamint a vezetd érkesése elitt,
illetve tavozdsa utin o helyettes tdvolléte esetén a munkabeosztas szerinti igyeletes
pedagdgus helyeticsiti a vezettt, jelen SZMSZ a vezetd helyettesitésére vonatkozd

szahalyozasa szerint.
I1.4. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai és a
létesitmény hasznalata

Az ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezo munkavillalé dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos! A dolgozdk az intézmény helyiségeit
nyitvatartdsi idében akkor és oly mddon haszndljdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld
tevékenységet, és az inlézmeény egyeb feladatainak ellétasat,
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivinja venni az dvoda helyisegent,
ezt az intézmeény vezetdjétdl irisban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével.
Az intézmény ftcljcs terillctén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodo minden személy
kitelessége:

= a kizhis tulajdont védeni,
1 berendezésekel rendeltetésitknek megfelelden hasznalni,
az ovoda rendjét € lisztasdgat megdrizni,
az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljémni,

BoR B B R

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

I1.5. Helyettesités rendje

A nevelési intézmeények mikodésérdl szold Nkt. tdrvény szerint uz intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatiban kell meghatarozni az intézményvezetd akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendjét.

Az intézményhen folyé munkat a dolgozok idileges, vagy tartds tivolléte nem akaddlyozhatja,
A helyettesilés rendszerének kidolgozdsa az intézmény veretdjénck feladata. Alacsony
gyermeklétszdm mellett — pazdasdgossigi szemponlok figyelembeveve — sziikség szerint

csoportdsszevondssal torténhet meg a helyettesités.



Akadilyostatis esetén az dvodavezeté helvettesitését teljes feleldssépgel az ovodavezetd
helyettes latja el. Az Ovodavesell tartds tavollétében (30 napot meghaladd) a helyettesités
elldtdsa fenntartdi intézkedés alapjan tirténik, A megbizas a fenntarto értesitése mellett, annak
jovihagydsival tirénik. A meghizast a dolgozok mdomdsara kell hozni (értesités). Fenntartoi
intézkedés hidnyvaban az dvoedavezetdi feladatokat teljes hatdskdrrel az dvodavezetd helyettes
latja el.

Az Nkt. 65, §-a a kilvetkezd (11) hekezdéssel egészil ki:

S11) Abban az esethen, ha a magasabb vezetdi, vezetdi meghizassal rendelkezd pedagopus
helyettesitésének ideje eléri atiz munkanapot, a helyettesitd pedagogus heti tandrainak,
foglalkozdsainak szamat az elldtott magasabb vezetd, vezetd beosztisra meghatirozott 6raszdm
alapjan kell megallapitani.”

Az ovodavezetd és az dvodavezetd helyettes tavolléte esetén a helvettesités az dvodavezetd
altal adott meghizis alapjan tirténik. A meghizott veretd a teljes vezetdi jogkir gyakorlisat
végzi, kivételt képernek er aldl azok az dgyek, amelyek azonnali dintést nem igényelnek,

illetve amelyek a vereld kizirdlagos hataskirébe tartoznak,

1L5.1. Rendkiviili tavolmaradd helyettesitési rendje

Minden alkalmazott a munkaideje kezdete elétt 10 perccel kiteles munkahelyén megjelenni.
Az esetleges akadalyoztatds esetén rendkiviili tivolmaradisardl, annak okard] lehetileg eldzé
nap, de legkésibb az adott munkanap munkakezdése el6tt 2 oraval koteles jelezni kézvetlen
munkahelyt vezetijenek, (aki a helyellesitésérd] intézkedik), majd az intézmény vezetdjének.
A hidnyzd dolpozd azonnali helvettesitése elsfisorban a kdzvetlen munkatirs, valtGtirs
kitelessége és feladata. Az dvodapedagdgus szakszerl helyvettesitése érdekében a csoportnaplot
naprakészen az dvodéiban tartja. A folyamatos helyettesités rendjérdl a vezetd vagy helyettese
intézkedik.

1L.6. Telefonhasznalat

A dolgozd a mohiltelefonjit a gyermekekkel vala foglalkozis teljes idejében, néma allapothan
tarthatja magdndl és csak kivételes, siirads esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgbs esetben haszndlhatdé magincélra. A pedagdpus a gvermekek kdzott

munkaidejében mobiltelefonjat magancélll beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
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udvaron nem hasznalhatja. Sziilok az ovondket gyermekeikkel kapesolatos GOgyekben az

intézmeény lelelonjan kereshetik meg,

o Ar cllendrzésént felelds: intézményvezetd.

s A munkavallalok fontosabb telefonjaikat megfeleld kiriilmények kdzitt a csoporton

kivill intézhetik.

IL.7. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefligpd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
tortémik. Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa az
dovodapedagopusok szamara biztositottak,  Minden egyéb esetben az intézményvezeti
engedélye sziikséges, de a tenymasolashoz szilkscges papirrol a fenymasoldt igényhe veviinek

kell gondoskodnia, &s egyéb esethen téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadisinak szabilyai

« Az intézmeényi dokumentumok (személyi anvag, szabdlyzatol sth.) kiaddsa csak az
intézmeényvezetd engedélyével tirténhet,

» Az intézményven beliil az intézményi dokumentumokba (Pedagogiai Program, SZMSZ
és mellékletei, Hazirend) az intézmény dolgozdi, illetve a sziildk munkaiddben

barmikor betekintést nyerhetnek.

A dokumentumok kiadmanyozdsard] bivebben az intézmény Iratkczelési szabalyzata

rendelkezik.

Kirtéritési kivtelezettség

A munkavéllald a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kirtéritési felelGsséggel tartozik. Szdndékos kirokozds esetén a munkavdallald a teljes kart
kbteles megtéritem. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kéiteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kitelezettségpel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzek
vagy elismervény alapjan vett 4l Amennyiben az intézmeénynél a Kirl (0bben egyillesen

okoztik, vétkességiik kivetkezményeként a megorzésre, atadott dolgokban a bekdvetkezett
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hiany esetén, munkabériilk ardnvaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztik,
egyetemleges kitelezettségnek van helye. A kar dsszegének meghatarozdsinil a ML haldlyos

szabdlyai az irdnyadok,
Anyagi feleldssée:

Az intézmeény a dolgozo ruhdzatdban, (munka- és véd&ruha) a munkavégzés folyaman bekdvet-
kezett kirért felel, ha a kér a dolgozd munkahelyén a kitelezd feladatellatis kdzben kovetkezett
be. A szertarbol es a kdnyvtarbol kivitt eszkdziket a leltarfiizetbe be kell jegyezni. A fejleszto
eszkizik és a szertirban elhelyezett kimyvek és folydiratok csoportszobiba vitelének az ideje
legfeljebb két-hirom hét. A szertar rendjének megtartdsa mindenkinek a feladata. Az dvoda
berendezéseit a vezetd engedélyével, alvételi elismervény ellenében lehet az intézménybil
kivinni. Az dtvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild tdrgyakat,
az elvitel hataridejét és anyagi feleltsség villalast. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds
a berendezési, felszereleési tirgyak rendeltetésszerli hasznilataért, a gépek, cszkozok,
szakkinywvek, stb. megovasdért. A dolgozo a szokdsos személyi haszndlati tArgyakat meghalado
mertéki- &s értékl hasznalati ertckeket csak az intézményverzett engedélyével hozhal be

munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1.: laptop, notebook, sth.)

A gycrmekcek ovodai jellel cllatott felszercléséncek (ruha, cipd, kabat stb.) elhelyezése, a csopor-
tok oltdzojeben biztositott. A nagyvobb ertékil targyakat (pl.: mesekonyvek, lexikonok, gyermek
Bihliak, DVD-k sth.) be kel jelenteni a esoportvezetd dvodapedagdgusnak. A be nem jelentett
targyakert feleldsséget nem tudunk vallalni. A délutani pihenéshez szilkséges ,alvikak™ (pdma,
puha pliiss dllat) behozatala engedélyezett, a napkizbeni jaték idején az arra kijeldlt fiokos
szelrényben, az 0n.: , kincses ladaban” kell dket elhelyezni. A kiilinbdzi ékszerek (nyakline,
karkdto, gylirti) balesetveszélyesek, ezért ezeket az 6vodiba a gyerekek nem hozhatnak be. A
driga jatékokert feleldsséget nem tudunk vallalni, Balesetveszélyes eszkozdket (szird, vago
sth.) a gyermekek nem hozhatnak otthonrdl magukkal, errdl a szild koteles meggydzidni,
Egyeh eszkiziket a sziilok csak akkor hozhatnak be az dvodiba, ha awok bevitelét az
dvodapedagogussal egyezteti, megbeszeli.

IL.8. Szamitogép hasznalata

Az bvodapedagogusok munkéjukkal Osscellggésben sajat laptopot hasznalhatnak. A gazdasdgi
€s a veretdl iroddban lévd szamitogépeket — miutan a dolgozdkra vonatkozé adatokat is
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tartalmuzes — csak vz dvoda veselldl és g gardasdg veeeld haszndlhalja, Az dvodatitkar és az
glelmezésvezetd munkavégzéshez hasenall szamildgepel mas munkavalluld szinlén nem

haszndlhatja.
I1.9. Kitelezettségvallalis, utalvinyozas, ellenjegyzés

A kitelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzes rend)ét, valamint reészletes szabalyait az in-

tézmény killdn szabdlvzara tartalmazza,

IL10. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo
eldirasok

A tiltott és megengedett reklamtevékenyséy az Ovoddban tilos, kivéve, ha o reklim a
oyermekeknek szol és az egészseges életmdddal, a kirmyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kizéleti
tevékenyseéggel, illetve a kulturilis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
cngedélyével Ichetséges, Az intézményvezett az engedély visszavonasara barmikor jogosult,
Az intezmenyvezetd koteles a pedagdguscktol, a szuldktdl, a gyermekektd] érkezd, az intéz-
meényben folyo reklamteveékenységgel kapesolatos észrevereleket mepvizsgalni.

Az intéaményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai: Ojsagok terjesztése, szoro-
lapok, plakétok, illetve szdbeli tijékoztatis. Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6é

formét, modot az intézményvezetd altal kiadott engedély hatdrozza meg,
IL.11. Ilirdetotabla hasznalata

A kodzponti hirdetotablara csak az intezmeny vezetdje, illetve az dltala megbizott szemely tehet
ki hirdetményeket. Minden hirdetmeényen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének. Szild,
illetve mas idegen személy hirdetése engedély nélkiil nem helyezhetd el a falinjsagon. Politikai
hirdetmeények kifuggesztése szigorian tilos! A vezetd kitclessége a hirdetdtdbla rendszeres

ellendrzése,
I1.12. Kiilon szolgiltatasok esetleges szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat, egyéni és csoportos fényképezést kinalhat a gyermekek

részeére, az Ovadai idékerethe dgvazottan. A foglalkozdsokat gy kell megsrzerverni, hogy a



killiin szolgiltatison vald részvétel ne gitolja meg a gyermeket abban, hogy az dvoda altal

biztositott alapszolgéltatisban részt vegyen.

A killén programok vélaszlasdrd] a s2016 donthel. A s2016 év elején nyilatkozhat arrdl, hogy

mely foglalkozdsra szeretné pyvermekst beiratni.

A foglalkozasok az erre kijelélt helyen (tornaterem, ovi-foci palya, fejlesztészoba) tarthatok, A

téritési dijat, a szolgéltatast nyajto szemely szedi be.

Amennyiben a sziild nem engedélyezi, Ggy a programok ideje alatt a gyermek feliigycletérd] az

dovoda kiteles gondoskodni.

A sziildknek joguk van meghatarozni azt a lepmagasabb Gsszeget, amelyet a gyermekesoport

egy nevelési évben, gvermekenkent kolthet az dvoda dltal szervezell programokhoz kapesolodo

speciilis szolgaltatasokra, Errdl a sziilok hatarozati formaban donthetnek, a hatdrozator a sziilii
szervezet dtadja az ovodanak, €s azt az intézmeény nyilvintartisba veszi.

Az dvoda vezetdje a szolgdltatds nyjtéjaval meghizasi szerz0dést kithet, melyben az alabbiak

kerilhetnek meghatirozdsra:

& a szolgiltatds ny(jtisa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez idd alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsdgdert, akik réssl vesznek az adott szolgiltatasban, a
szolgaltatast ny(juo felel, melyrdl a sediléket tajékoztatn kell,

& i szolgaltatast ny(jto koteles tiajékoztatast adni a pyermekek fejlddésértl a sziiléknek
(fEl évente), és bemuratdt tartani az dvoda Tavaszkoszintd Csaladi Napjan,

2 avezeth kiteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatisok szinvonalat,

# aszilonek a ,fandr” koteles afds szamlat adni, a szolgdltatisért fizotett isszegrol,

2 akiilon szolgaltatast vegzo kiilsé szemely a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki

IL.13. Nevelési idobhen szervezett, ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcesolatos
szahalvok

Ilyen program a helyszini foglalkozds, kirdandulds, élményszerzd séta, szinhdz és mizeum-

litogatas, kulturilis és sport programok, iskolalatogatas stb.

A sziilok tajekoztatasa: A sziiloi nyilatkozatok, engedélyek heszerrése a nevelési év elején
torténik. A szild alairasaval belesgyezését adja a programon vald részvételre.
A wsoportok hirdetotablain keresetiil, és zant facebook csoportokban a kitlizdtt havi program

keretében kell az ismétld tdjékoziatiast megadni a sziilik felé.



Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozdsok szervezésekor — az esedékesség eldrt 5

nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziild tajekoztatdsaban, az engedély megszerzésében.

Az _dvodavezetd tijékoztatisa: A tervezett foglalkozds, kirandulas elétt 3 munkanappal

szobeli tajékoztatast kell adni az dvodavezets részére a kirdndulas feltételeirdl,

Az dvodavezetii engedélverés feltételei:

& 25 [Us gyermek-csoportnal a kiséretet ket ovodapedagogus és egy dajka latja el, azon feliili
létseam eselén pluse 1 [0 szikséges

& acsoport felkészitésének megléte (pl.: hogvan kell biztonsagosan kézlekedni),

& aszildi engedélyek megléte, megfelelissége.

II.14. A pedagogus kitelessége

A kiilsé programok, foglalkozisok szervezésére vonatkozod szabalyok maradéktalan betartasa,

valamennyi az eléziekben felsorolt &s részletezett feltétele biztositisa,

I11. A pedagogiai munka belso ellendrzése

Az dvoda belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelomunka egeészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikidéséért az dvoda vezetdje a felelds, A
pedagogiai munka belsé ellendrzésének elveit, modszereit az 6voda Pedapogiai Programja

rilgziti.
ITI. 1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

# Az ellendrzés lehet tervszer(, litemezett, valamint probléma feltardsdra, megoldasara

irinyulo bejelentés nélkiili, alkalomszeril.

xl_-r

Az ellentrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleloen, megosztottan
torténik, Az ovodavezetd jogosult az intézmeény teljes koril mikodését, valamint
minden alkalmazottjit cllendirizni. Ezen belill clsddleges feladata az dvoda szakmai
feladatainak ellenorzése a pedagogusok munkajanak vonatkozasaban.

Az ellendrzésbe bevonhatja az ovodavezetd helyettest, a szakmai munkakozisseg

‘r\l

vezetdjét, a gazdasigi vezetdt s az élelmezesvezetit.
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» A vezetd helyettes hatiskire a dajkdk munkdjanak ellendrzése, ami magdba foglalja a
gyermekek kozti gondozasi, és cgyeh feladatok ellatisanak szakmai vonatkozasat.

Az ellentrzésrdl irdsos [eljegyezést, vagy érickeldlapot kell késziteni, melyben ax

W

ellendrzést végzi rigziti tapasztalatait, valamint ditummal, aldirdssal hitelesiti.
# Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékelOlap érdemi megillapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvinitdsra, az eltérd

vélemények megbeszélésére, rigzitésere,

"_"

Az ellendrzes, fejlesztési javaslattal zérul, melynek elfogadisat az ellendrzést veégzo,

és az ellenbrzdtt is alairasaval igazaol.

IIL.2. A pedagodgiai (neveld) munka belso ellenorzésének feladatai

# Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjinak jogszer(i (a jogszabalyok, az Ovodai nevelés
orszdgos alapprogramja, valamint az dSvoda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikddését.

# Sepgitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysdgit.

= Az ovoda vezetdje szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérdl,

# Szolgialtasson megfeleld szamu adatot &8 tényt az intézmény, neveld munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelésck elkészitéséhesz,

Az éves ellendrzési terv az éves munkaterv resze, ezert az ovoda éves munkaterve hatirozza

meg az ellendrzés helyét, idejét, témajat, az ellendrzitt személy nevét, a hospitdlo kollégik

neveét, kivéve azokat az eseteket, amikor elére nem lathaté ok miatt a meghatarozottol eltérd

idépontban is szilkség van ellendrzésre. Az éves munkaterv elfogaddsa a neveldtestilet

kompetencidja. Elfogaddst kovetden minden csoport kézhez kapja az éves dvodail munkatervet.

A szobeli értékelést kdvetben a poedagdgiai cllendrzésrol a latottak alapjan minden esctben

jegyzokonyv keszil,

Ay &y soran a vezetd legaldbb egy alkalommal minden csoport mindkét dvodapedagdgusinal
ellendrzth latogatast tesz. A gyakorlati munkan til az ellenbrzés kiterjed a csoport
dokumenticidjdnak, illetve a taniigyi nyilvantartdsok tirvényi eldirdsoknak megfeleld, pontos
vezetésdre is.

Toviabba a vezettr ellenorzés kiterjed az alkalmazottak munkakiréhez kapesolodo feladatok
elvégzeésének modjdra, mindségere, valamint a munkafegyelemmel Osszefiiggd kotelességek

teljesitésére, mint pl.: a pontos munkakezdés.
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I11.3. A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultjai az intézménvben

Fay

&

AT

o

=

Az ovodavezett

Az dvodavezetd helyettes

A szakmal munkakOsdsség vezeld

A munkaktzisseéy kijeldlt tagjai hospitalas alkalmaval

Kiilsd megbizott (szakértd, szaktanacsadd).

111.4. Az ovoda ellendrzési teriiletei

&7
=
-4

pedagogia-szakmai /csak kiznevelési szakértd végezheti/
tirvényességi

hatdsdgi

Részletes szahdlyait 1dsd: Nkt. 86§; 34§ 76§; 38§;

I1L5. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

LU T

A pedagogusok munkafegyelme.

A neveldmunkahoz kapcsolddd dokumentéiciok pontossdga.

A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekordeidja.

Az 6vodapedagigus és a gyermekek kapesolata, a gyermeki személyiség tisztelethen

tartasa,

#7 A szahad jaték feltételeinek hiztositasa.

&

B & B M

A tervezetten szervezett tevekenységekre tirténd eldzetes felkeésziiles, tervezes, a gyakorlati
munkdban torténd megvalositisa.

Az alkalmazott mddszerek hatékonvsdga,

A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A jatékos tanulds kezdeményezése, felépitése, parhuzamos tevékenyseégek szervezése,

A gvermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus attitiidje, a gvermek — és
a pedagogus, és a gyermek - dajka kozti kapesolat.

Az eredményesség vizsgilata, a pedagdgial programunk kévetelményeinek teljesitése
tikrében.

A képességfejleszid tevékenységek beépitése a mindennapi munka sorin.
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& A munkakdrrel kapesolatos egyéb feladatok elvépzésének modja, mindsége, gyakorisaga.

o A gyermekek fejlodésének szakszerd nyomon kiveteése.

I11.6. Az cllenorzés formai

& Tervszerl, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzes.
& Spontan, alkalomszer(i ellendrzés - a problémak feltarasa, megoldisa, a napi felkésziiltség

felmérésének - érdekében.

I1L.7. A fenntartoi ellenorzés intézményiinkben

11L.7.1. A fenntarto intézménytamogatasi tevékenysége

A fenntartd a fenntartdsiban mikddd kbznevelési intézmény kiltségvetésében biztositja az
Alapitd okirathan meghatirozott feladatok ellitidsinak személyi. tdrgyi és dologi feltéreleit
annak érdekében, hogy az intézmeény eredményesen és hatékonyan ldthassa el feladatait.
Ezen tilmenten a fonntartd szakmai, jogi, gazdalkodasi, ¢s a kapcsolatokra vonatkozd
koordindcias segitséget nyujt intézményének ahhoz, hogy tevékenységét tirvényesen, a
felhasznalok lehetd legnagyvobh megelégedésére, tovabbd a gpazdilkodisi racionalitds szem
elOtt tartasaval végerze Az Egyhiskizseg doniést és [eleldssépen kireil lorvények és epgyéb
jogszabélvok hatirozzidk meg A fenntartd feliipyeleti jogait és kotelességeit a
Hajdabdszdrmény Kilvin téri Reformitus Epvhizkizség Presbitérinmin, valamint az

Igazgatdtanicson keresztil gyakorolja,
I1.7.2. A fenntartoi ellendrzés rendszere és rendje

A fenntartol iranyitasi feladatok kizé tartozik az intézménye ellencrzése is. A fenntartd a

kévetkezok szerint hatarozza meg ellendrzési rendszerét &s rend;ét.

Az cllenirzések tipusa:
o itfogd (komplex) ellendrzes
s pénzigyi ellendrzés
s célellendrzés
s utovizsgalat
e szakmai ellendrzes

o tirvényességi ellendrzés



A rendsreres ellendrzések tematikaja és gyakorisdga:

A rendszeres ellendrzések tematikajat teljes részletességgel a fenntartd éves ellendrzési terve
tartalmazza. Szakmai ellendrzésre 4 evente keriilher sor. Torvenvességl ellentrzésenek
gyakorisaga 4 évente szakértivel, évente az [gazgatdtanics kdzremiikddeésével. A pénziigyi
ellentrzeések gyakorisaga évente az egyhaz torvények szerint.,

A rendkiviili ellendrzések - célelleniirzés - lehetoségei:

A fenntartd el a rendkiviili ellenorzesek lehetosegeével, célellenorzést, célvizsgalatot,
utovizsgalatot rendelhel el weokban arz esetekben, amikor az ovoda zavartalan mikodéséhez az

feltétleniil indokolt.

Az ellendrzést végzok és az ellendrzésért felelosok:

Az ellendrzés rendszerét az Nkt. és az MRE Koznevelési Torvénye hatarozza meg.
A fenntartii ellenirzések rendje az intezményben:

Az ellendirzés az intézményi miikddést vizsgilja abbal a szemponthdl, hogy az megtelel-¢ a
kdzponti, a helyi és az intézményi normiknak. Az ellendrzések tulajdonképpem célja a
megeldzés. Az ellendrzéseket az intézmény munkarendjében tervezhetden, eltrelathatdan kell
szabalyozni, A fenntartd kotelezd ellendrzéseinek kirét a tirvényi szabdlyozés hatirozza meg,.
Az ellendrzés, & tirvény megfogalmazdsa alapjdn, a kéznevelési intézmény mikddésének
vizsgidlata a hatilyos jogszabilyok és a nevelési program alapjin. Az ellendrzés teriiletei:
szakmai, torvénycsség, pénzigyi. Az intézményi cllendrzésének rendjét részletesen a FMIP

feladatterve tartalmazza.
A fenntartdi ellendorzések kiemelt teriiletei:
Srakmui ellenorzesek;

v iskolaérettségn credmények

¥ killsh mérések

neveltségl szint vizsgalata

szolgaltatasi kinalat tervezése

specidlis fejlesztd programok vizsgdlata
pedagdgiai program, annak bevaldsa
neveltsée szint

avodai tevékenységek vizsgalata

o R B R %

keresztyen nevelés
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elégedettség merések
a differencialt és integralt nevelés teriilete
gyennekek fejlodesének nyomon kivetese

a pedagogus tovibbkeépzések adekvatsaga

L T Y

intézmeényi munkatervek, beszimolok, statisztikik, kimutatisok, felmérések
vizsgdlata,

intézményi menedzsment

emberi erGforras

szulon elégedettség

munkarend, numkafegyelem

SRR T N SRS

ovodupedagogusok seakmai dokwmneniumas
v rendezvények, allami és egyhazi Unnepek, hagyomdanyok &polisa

Tirvénycességi ellendrzések;

v oseemélyi fellélelek: az intézményvezetés szerkezete (alapfeladatok, egyéh

alkalmazottak) létszamok, képesilési kivelelménvek

v személyi anvag (kinevezés, munkakéri leirds, atsorolasok sth.)

v targvi feltételek: a kitelezd eszkiz- és felszerelési jegyzékben foglaltak megléte

v alapito okirat

¥ pedagdgial program

¥ munkaterv

v csoporttervek

v tandpvi  dokumentumok, nvilvantartdsok  (tirzskonyv, felvételi naplo,
csoportnaplok, szilkséges szakvélemények sth.

v alapdokumentumok, cgyéb szabdlyzatok megléte

v atanigyl dokumentumok jogszeriisége (hatalyos &s érvényes)

¥ nyilvantartasok, jegyzokinyvek (ertekezlet, baleseti sth.)

¥ normativak igénylése

v a pedagbgus tovibbképzés rendszere (Otéves, és éves tovabbképzési terv,
dokumentdlas)

¥ irattiri terv

v elairt eszkdzijegyzék

v intézményi beszimolok

¥ belsd ellendrzési terv és dokumentumai
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b O Rl M CH:

szahadsagolasi terv s nyilvintartas

intézmeényi formmok milkidése

statisztikai adatok

a gyermekek {igyében hozott dontések, intézkedések dokumentumai

a sziildkkeal vald egyiittmikidés dokumentumai

Gazdalkodasi ellendrzésels;

B W TR By R i SO . i T SO R

% % R

wazdalkodas hatékonysiea és szinvonala

a kdltségvetés vizegdlata

hevétel-kiadds vizsgalata

szemeélyi kiadasolk

dologi kiadasok

kiilst6  szerzidések, mepbizisi szerzddések jogszabdlynak megteleld
alkalmazésa

a bérfelhasznalds negyedévenkénti ellendradse

kedvezmenyek, juttatisok, timogatiasck pénziigyi felhasznilasa

étkeztetés nvilvantartasa

étkezési  dijakhoz  kapcsolddd  kedvezmények, juttatasolk, témogatasok
felhasznalasa

téritési dijak, befizetésének ellendnrzése

eszkbznyilvintartas

anyagnyilvinlarlas

leltarozds

normativik felhaszndlisinak wtélagos ellendrzése Lkiltségvetés hatékony
felhasznalasa

helyettesitésck szamfejiésének ellendrzésc

gazdalkodas szabalyozottsaga

meérlegvalddisag

belsi ellenireés szervezellsége, halékonysidga
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Az ellenirrések lefolytatisa (szabalyozas):

Az ellenorzések az ellendrzesi teriileteken rendelkezésre dllé jogszabalyok, dokumentumok,
belsd szabdlyzatok alapjdn, azok cllendrzésével, clemzésével tirtémk. Az ellendrzésrol irasheli
dsszegzts, jelentés készil, Az cllendrzés eredményerd] té)ékoztatni kell a fenntartd testiiletét
€s a7 intézmeény vezetdjét.

Az ellendrzés sorin lapasziall esetleges hidnyossagok, hibak megsziintetese, korrigilisa
érdekeben intézkedesi tervet koiteles kesziteni az intézmény vezetdje. A hidnyossigok

megsziintetése utén utdellendrzés keretében kell meggydzddni a javitas eredmeényességérdl,
Ariniézmeény ériékelésének rendje

Az ertekeleés a koznevelési intezmeény, a fenntartd, az dgazati iranyitds dltal meghatirozott
szakmai celkitiizések fsszehasonlitasa a kilznevelési intézmény pedagogiai tevekenységének
credményeivel. A fenntartdl mindségirinyitdsi program hatirozza meg az értékelés rendjét,
mely ez alapjan kiterjed az intézmények

= milkidésének hatékonysdgdra,

»  szakmai eredmeényességére,

* 3 gvermek- & ifjusagvédelmi intézkedésekre,

= g gyermekbalesetek megelozéset érintd intézkedésckre,
Az értékelés a tényekre épil, alapja az ellendrzés soran szerzett tapasztalat. Az értékelés
elsddleges célja, hogy Hsztonzést adjon a munka tovibbi javitisira. Az értékelés a problémak
es eredmények feltirasa mellett mutassa meg a tovabbligjlesztés lehelOséudt és modjat 1s,
Az ertekelés bemutatja, hogy az ellendrzések tapasztalatai alapjan az intézmény:
miikddése megfelel-e a vonatkozo jogszabélyi eldirdsoknak,

miikddese megfelel-e a fenntarto altal timasztott kovetclménycknek,

b S

az intézményi alapdokumentumokban, szabalyzatokban rogzitett céloknak,
eljidrdsrendnek megfelelnek-e az alkalmazott eljardsok,
# a kilonbozd  erolorrasokat (munkaerd, ingatlanok, egyeéb targyi eszkdzok)
gazdasagosan, célszerlien és hatékonyan miikadteti-e,
Az értékelést az végzi, aki az ellendrzést lefolytatta, Az értékelésben meg kell dllapitani az
ertekelés soran tapasztalt hianvossagok feleldsének, feleldseinek személyét, Ugyanakkor az
értékelést végzd nom sértheti mog az emben meltosigot, és tisztelethen kell tartania a

sremélyisegher filrodd jogokat. Az értékelésnek tartalmaznia kell a tapasztalt hidnyossagok

ik
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megsziintetésére vonatkozd javaslatokat, megjeldlve a hibak kijavitisanak hatandejét ¢és a
felelos személyét.
Az ériékelést azok elbtt kell végezni, illetve azokkal kell megismertetni, akiknek a munkajat
vizsgdlia az ellendrzés. Az értékelés soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy az intéamény
vezetdje, illetve érintett munkatdrsa véleménvet, javaslatait kifejthesse.
Az értélelést ismertetni kell az ellendrzés elrendeldjével, valamint a fenntartd az ellendrzés
témajaban énntett munkatirsaval, munkatarsaival.
Az értékelés teriiletei:

- szakmai munka

- tanligyigazgatas

- pénzilgyi

Az értékelés indikatorai:
Az értékelés indikatoral a fenntartdi célkitlizésekhez rendelddnek az értékelések teriiletei

szerint,

Hatékonysag:

- Berneneli, id6kizi, kimeneti mutatok mérése s dsszehasonlito elemzese

- Az idokozi és kimeneti mérések mutatdinak és a szakfeladatra forditott kdltségeknek
(gvermekek létszama, csoportok szdma stb.) Osszevetésével a hatékonysdg mértékének

megdllapitdsa

Eredményesség:

- Az Alapitd okiratban és a Pedagdgial Programban megfogalmazott célok teljesiilésnek
vizgrdlata (abseolil mulaldk)

- Egyéb teriileteken végzett reprezentativ mérések (pl. életkorhoz kotitten) dsszevetése a

telepiilési vagy megyei/ orszigos ovodai eredményekkel (relativ mutatok)

I11.8. A nmevelési év végén beszamolasi kitelezettsege van

£ Az ovodavezetonel,

& ovodavezetd helyettesnek



4z EGYMI szakembereinek (gyogypedagopgus, logopédus, fejlesstd  pedagigus,

-]

pyouytestneveld)

a munkakozisség vezetdjének

az Onértékelési csoport vezetdjének,
a gyermekvédelmi felelésnek,

az élelmezésvezetdnek,

a & R R R

a7 egyeh ovodai szolgaltatast nydjté ovodapedagogusoknak szakkdri szinten (pl.: Ovi-Foci,
Angol szakkir, Sakkjatszotér, Robotika sth.)

A nevelési évet zard drtekeslelen az Ovodavezetd drtekeli a pedagogiai munka belsé
ellenfrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelolestiiletiel az ellendrzés altalédnos tapasztalatait.
Tovabba megfogalmazza az  esetleges hidnyossigok megszintetéschez  szikseéues
mtézkedéscket, melyvek a feladat pontos meghatdrozdsdval, a kivetkezd nevelési év munka-

tervehe 15 bekertil.

LY. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az ovoda Pedagdgiai Programja rigziti, mely
meghatirozza ar ovoda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem ccljat, foladatait, a
tevékenyséy sikerkritérinmait. Az dvoda Hézirendje szabalyozza a gyermekvédelem rendjét.

Az dvoda gyvermekvédelmi [eladatait a gyermekvédelmi felelds tevekenységin keresztiil
érvényesiti, A gyvermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatisaért az ovodavezeto felel. A
nevelotestiilet minden tagjinak feladata a gyermekveédelemmel kapesolatos munkak
clésegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése, a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése, megszintetése.

IIL10. Az 6vodavezeto gyermekyédelemmel kapesolatos feladatai

A halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek ovodai felvételének biztositasa.
A problémak, tiinetek felismerese.

Szakember, szakszolgalati segitség igénylése.

A rendszeres dvodédba jaras figyelemmel kisérése,

A tamogatdsok biztositiza, a timogatashoz jutds segitése.

n &R R B B K

A Gyermekjoléti Szolgdlattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo kapesolat-

tartas, egyiittmiikodes.



# A gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

ITL.11. A gyermekvédelmi felelos feladata

2 A pedagogusok, a sziildk jelzése alapjan megismert veszelyertetett gyermeknél — az okok
feltirdsa érdekéhen — csaladlatogatisok kezdeményezése.

& A gyermekek bintalmazasa vagy egyéb veszélyestetd tényezd meglete esetén a Gyermekjo-
leti Szolgalat értesitése,

& BEgészsépnevelési, csalddi programok ajanlisa.

# Srzikség esetén intézkedés kezdeményezése, tijekoztatds nyijtisa a szilék és a
pedagogusok részére.

£ Kapcsolattartas a kilonbizd kiilsos intézmeényekkel, mint pl.: Csaladsegitd Kizpont,

Gyermekjoléti Szolgalat, Varnsi Gyamhivatal.

N

A esoportban dolgozd dvodupedagdpusok gyermekvédelmi tevékenységének segitése.

A sziilok tdjékoztatdsa az intézmeényben és a csoportokon keresztill tortenik, Itt
tajekozddhatnak a gyermekveédelemmel Osszetliggh elérhetdségekedl, illetve az dvodai
gyermekvédelmi felelds elérhetiségérd] is. A csoportok sziildi értekezletein, és a hirdetdtablan
torteno kifliggesztést kivetoen ismerhetik meg a szilok a hazirendet, az étkezéssel dsszefliggd

kedvesmeényeket, valamint gz ingyenes élkezés igénylésének feltételen.

IV. Az intézmény vezetése

A nemzeti koznevelésrGl sz610 201 1.évi CXC. torvény (NkL) és modositisai szerint a nevelési
intézmeény szerveeet és mikodési seabilyzatiban kell meghatarozni a vezetSk és a szervezeti
epysegek kizio kapesolantartas rendjét, formdajat, tovabba a vezetbk kizitti feladatmegosztast,
a szervezet] egységek kozotti kapesolattartis rendjét.

Az alapitd olaratban cléirt feladat cllatasi kotelezettség — alapfeladat &és kiegészito tevekenység
vonatkozasaban - tovabba a fenntarto altal meghatarozott kizvetlen kiivetelmények és
feltételek megfeleld ellatasdért az dvoda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerll milkddtetése
sotan jogkdvetd magatartdssal, korszerll vezetési és menedzselési és szakmai ismeretekkel

tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az dvoda életét, belsd és killsé kapcsolatait.
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IV.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja

Az intézmeny engedélyezett allashelyeinek szama 27 fo. 11 fo dvodapedagdgus ehbal 1 fa
dvodavezetd, 1 f6 ovodavezetd helyettes. 1 f6 gazdasigi vezetd, 1 O dvodatitkar, 5 [G
pedagdgial munkdl kizvellenil sepitd dajka, 2 [0 pedagbgial asszisztens, a 1 0 udvaros —
pondnok- karbantartd- gépjarmiivezeté- druszallitd, 6 {6 konyhai alkalmazott: 1 6
elelmezésvezetd, 3 i szakdces, 2 0 konvhai kisegitd. Felhaszndldsa kotdit. Fenntartdi dontés
alapjin tovabbi dllashelyek is létesithetoek.

Az oOvoda alaptevékenységén tal véllalkozdsi tevekenyscget 1s folytat. Kozéthkeztetési
szolgaltatast nynjt, amely tevékenységher mindig az  érvényben lévd szerzidések
[Ugevényében seaikséges a lélszamoel bizlositani. A maximalis kapacitds kihaszndlasdhoz
sziikséges 3 o szakdcs és 2 i konyhai kisegitd.

Oraadé szakpedagépusok: a MRE litja el kdznevelési intdézményeiben a pedagégiai szakmai
szolgaltatisokat — az draadd szakpedagdgusokat az adott nevelesi évben a fejlesziésre szorulo
gyermekek igénye szerint, a sziikséges Oraszamban, a Reformatus EGYMI hiztositja az
cegyittmiikddési megdllapodas feltéielei szerint.

2013. szeptember 1-tél az Nkt. rendelkezése: | 16 pedapogiai-asszisztens alkalmazdsit teszi
kotelezdve.

Az dvodavezetd vezetd beosztist, § a felelds vezetd, a szervezet irdnyitdja.

Mellette tandcskozdsi és véleményezési joggal a két érdekképviselet:

- az alkalmazottak érdekeit képviseld Uzemi megbizott,

- a gyermekek sziilok érdckeit képviscld Sziildi Szervezet.

A szervezeti egyseégek, és a vezetdl szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy
a7 intézmény, feladatait a jogszabalyi erfirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon igyekszik ellatni.

A szervezerl egvség a munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos mikodtetés, valamint a helyi
adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével keriilt kialakitasra,

A szervezetet az intézményvezetl irdnyitja, aki egyben a legfelsobb vezets is. A szervezeten
beliil megtalalhato az ala- és folérendeltségi hierarchia, illetve az azonos szinten a

mellerendeltségi kapesolatok
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IV.2. Az intézmény vezetisége

Felel6s az Alapitd okirathan el6irt tevekenységek jogszabilyban, koltségvetésben, vagy
kiiliségvetési keretben {(az azok részét képerd megvalositasi tervhen, teljesitmény - értckelési
tervben) illetve a fenntarté ltal kdzvetleniil meghatirozoll kivetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatdsieért.

Az Ovoda vezetdsége az dvodai élet egészere kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattev
jogokkal rendelkezik, Elsédleges feladata az 6voda munkajanak segitése, killonds tekintettel az
intézmény miikéidésével kapesolatos szakmai, ¢s szemelyi kérdésckre.

Az dvoda vezetGsége az éves munkatervhen meghatarozott idopontokban, valamint az aktudlis
feladatok elvégzésének tekintetéhen sriikség szerinti idopontokban keril sor vezetdi ertekezle-
tekre. Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség bammely tagja, A megbeszélésekel az dvoda
vezetdje késziti eld &s vezeti. A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a tevekenysepikrol,
illetve felhasznaljdk és tovabbitjak az informacidkat, az értekezleten sziiletett diintésekrdl az
dtruhazott hatiskirben a vezetésiik ala tartozd beosztottak felé, Az dvoda vezetdségenek tagjai
munkafolyamatha épitett ellendrzesi feladatokat is clldtnak.

Tagjai: az dvodavezetd, dvodavezetd helyettes, gazdasigi vezetd, élelmezésvezetd.

IV.3. Az 6vodavezetd jogkire

Az intézmény €lén az évodavezetd 4ll, § az intézmeny egyszemeélyi felelds vesetdje, irinyiloja,
¢és képviseltje. Az Ovodavezettnek az ovoda vezetésében fennallo feleldsséget, feladatait a
Nkt., a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabéllyzatai hatirozzdk meg. Az dvodavezetd ellat
cgveb, més jogszabdlyok dltal a vezetdi hatdskdrébe uralt feladatokat is.
Az dvodavezetd feladatai pedagogial, munkaiigyl, gazdalkoddsi ¢s tanigy-igazgatdsi
teriiletekre terjed ki.
Kizdrolagos jogkirébe (ariozik:
& A kiznevelési intézmény képviselete,

a nevelotestiilet vezetése,

1

& atanigy-igazgatisi dontesek meghozatala,

& a munkaltatol, valamint kotelezettségvillalasi és utalvanyozisi jogok gyakorldsa,
@

a hataskorébe tartozd gazdalkodasi és alairasi jogkor gyakorldsa.
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Az dvodavezeti felelossége:

Az intézményvezetd cgy személyben felelds:

.

B B B OB R &

]

Az alapitd okirathan el6irt teveékenységek, jogszabdlyban, kiltségvetéshen vagy
koltségvetési kerethen (azok részét képezd megvalositasi tervben, teljesitmenyertékelési

tervben) illetve a fenntarto altal kozvetlenill meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld elldtisdén.

Az Ovodai pedagdpiai munkdért vald feleldssée kirdben szakmai ellendrzesért indithat
szakertd bevonasaval, az intézményben végzett neveld munka egyes alkalmazott munkija
szinvonalinak értélelése céljibol.

Az intézmeény szakszeni s tdrvényes mukidtetéséert.

Az dvoda gazdalkodasi teladatainak megszervezésédrt, az ovoda gazdasapgi eredményeiért.

Az intezmenyi ellendrzesi, meresi, értckelési es mindségiranyitasi rendszer miikddietésédrt.
A neveldmunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremiéséért,

A gyermekek rendszeres egészséelipyi vizsgilatinak megszervezéséért,

A pedapopusok kizéptavi tovabbképzési programijanzk, valamint éves beiskoldzdsi

tervének elkészitéséért, a tovibbképzés megszervezasédrt.

A gyermekveédelmi munka megszervezésecrt, ellatasaért, hatékonysdgaért.

#¢ Az dvodai pedagdgiai munkaért vald feleldssége kirében szakmai ellendrzést indithat

- szakértd bevonasaval -, az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munka-
janak értékelése céljdbdl.
Az intézmény miikddésében és gazdilkoddsaban, a gazdasigossig, a hatékonysige és az

eredményesség kivetelményeének érvényesitésert.

A hatdskirébe tartozd gazdilkodisi teenddk ésszer( megoldisdént, a takarékos gazdalkodasért.

Az intézmeny vagyonkezelésebe, hasznalataba adott hasznalattal kapesolatos jogok rendeltetés-

szeri gyakorlasadrt.

Az intézmeény besorolasanak megfeleld a szakmal és peénziigyi folyamatok nyomon kdvelési
rendszer miikodtetésért, a tervezési, a beszamoldsi, valamint a kozérdek( és kozérdekbd] nyilva-

nos adatok szolgdltatdsdra vonatkozo kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelessé-

geért,
A gyermekbalesetek megeldzéséért, valamint Kivizsgdlisacrt.

A tervezdést, beszimoldsi, informicio-szolgaltatasi kitclezettség teljesiteséert.
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Az dvodavezetd feladata;

= A neveldtestiilet vezetése, a neveldmunka irdanyitasa és ellendrzése.

# A neveldtestilleti értekezletek és az alkalmazotti kozisség szimira tartoll érickesletek
eldkészitése, veretése,

0 Dintések vegrehajldsanak megszervezese és ellendrzése,

2 A nemzeri és reformarus dvodai innepek megszervezése és méltd megiinneplése.

A rendelkezésre 410 kéltsepvetes alapjan az intézmény zavartalan mikddtetésének biztosi-
tdsa, az ésszerd, takarékos gazdalkodds megszervezése,

& Az Uzemi megbizott, valamint & Sziildi Szervezet képvisclSivel vald egyiittmiikiidés.

& Az intézmenyhen benyujtott panaszos ligyek kivizspalisa a jogszabdlynak megleleld
hataridoben és modon.

= Kotelezettsegvallalasi- utalvanyozisi, munkaltatoi jogkor gvakorldsa.

£ Az intézmény mikédésével kapesolatos minden olyan figvben vald dintés, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskérébe.

# A jogszabilyban eldirt egyeztetési kotelezettség befartdsa az  alkalmazottak
foglalkoztatisira, élet- & munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben.

£ Az intézmeny killso szervek elotti teljes kepviselete, azon lehetfiség lgyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott figyekben eseti, vagy allandd megbizdst is adhat.

# A jogszabalyok altal a vezetd hataskiorébe utall és il nem ruhdzott feladatok ellatésa.

Az dvodavezetd tovibbi feladata;

# A kapesolattartds koordindldsa: az Onkorményzattal, a Reformétus Pedagogiai Intézette] és
a Reformdtus Egységes Pedagogiai Szakszolgdlattal, a Szocidlis Szolgdltatd Koézpont in-
tézmeénveivel és a szakmai szerverzetekkel.

& A felettes szervek informaéldsa,

= Az Ovoda alapveld dokumentumaiban, szabalyzataiban megfogalmazott feladatok

maradektalan ellatdasa.

Az dvodavezetd feladataibil, hatiskirébiol az alibbiakat ruhazza dt:
Az ovodavezctd helyetiesre:

& A neveliimunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését.

& A neveldmunkdl segild alkalmazottak irdnyitasar és ellenfrzését,



& Az cgyeztetési  kotelezettséget az  alkalmazottak foglalkoztatdsira, az élet- és
munkakdrilményveire vonatkozd kérdések tekintetéhen.

& A nemzeti és reformdtus {innepek, valamint az ovodal {innepek megszervezeset, a
nevelGlestilel jogkirébe lartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.

£ Az éves nevelési tervben meghatirozott feladatok elvégzését.

2 A neveldtestileti beszamold elkészitését a hataskirébe atruhazott teriiletrdl.

# Felelosik, megbizottak ellendrzésat.

A srakmai munkakiziisség vezeiijére:
# A keresztyen nevelés cllenfrzését, szinvonaldnak megdrzését, omelését az éves

munkatervben meghatarozott médon.

IV.4. Az dvodavezeto helyettes jogkire

Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsa. A vezetd tavollétében teljes jogkdrrel (kivéve a munkdl-
tati jogkdrt) és felelosséggel vegz a vezetdl feladatokat. Munkdjat az ovodavezett 4ltal
készitett munkakdri leirds alapjan végzi. Az dvodavezetd kizardlagos hataskirébe utaltak
kivételével az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsaleént részt vesz az ovoda irdnyitisaban,
miikddretésében. A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel vépzi a vezeteési feladatolat.
Munkdjat azok a pedagogial és egyéb feladatok alkotjak, melveket kizis meghbeszélés és
egyeztetés utin az dvodavezetd irasban meghatiroz. Elsosorban a pedagdgial munkat segitd
alkalmazottak munkajdnak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasinak iitemezése, ellendrzése. Az ovodavezetd
helyettes meghizasit a neveltestiileti véleményezési jogkiir megtartisaval és az Igazgato
Tandcs javaslatira a presbitérium jévahagydsival az intézményvezetd adja. Ovodavezetd
helyettesi megbizist az inléanény hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizds a mindenkori intézményvezetd meghizisanak idejére, de legfeljebb 5 évre sz261.
Az dvodavezerd-helventes feleldssége:

A belsé és kiilsO tovibbképzések megszervezéséert

A Hitéleti munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasagrt.

&=
ad
& Az Onériékelési csoport mikddési feltételeinek biztositasaért.
& A szil6 szervesel mikodésének segitéséént.

£

Az alkalmazottak munkarendjének, beosstasinak elkéssiléséér.
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£ A helyettesitési bensztis elkészitéséért,

= A munka és tlizviédelmi feladalok kdzvetlen iranyitasaért

& A gyermekek jogainak maradékealan érvényesitéséért,

& A dajkik és a nem pedagbgus munkakirben dolgozok munkdjanak srervezéséért,
irdnyitasdért & ellendrzéséert.

# A szabadsdgolasi terv clkésziteséert, a nyari idészak munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért,

Az dvodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakén leirds hatarozza meg,

Beszamolasi kitelezettsége: Az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkéjara, a belsd

ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A

beszimolas idejét az ovoda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitds hatirozza meg.

IV.5. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmeény miikodésével és a sziilok Ggyeinek intézesével kapesolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi idd alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek

erdekeben a vezett ovodaban vald henntartézkoddsanak rendje:

Ovodavezeti:

Az dvodavereté heti munkaideje 40 6ra.

2013, szeptember 1-tél az dvodavezetd gyermekesoporthan eltdliott kotelezs draszama 10 dra.
A gyermekesoportban az dvodavezetd kitelezd orainak beosztdsit a munkarend tartalmazza.
Az Ovodavezetd munkaideje felhasznilasit és beosztdsat a gyerekek kdzott tHltdt kotelezd

orain kiviil maga jogosult meghatirozni.

Ovodavezeti-helyettes:

Az dvodavezeti-helyettes heti munkaideje 40 éra.

Az oOvodavezetd-helvettes munkaidejébdl heti 24 6rat t6lt csoportban. Az ovodavezetii-
helyettes gyermekcsoportban eltdltdtt kotelezd drainak beosztasat a munkarend tartalmazza.
Az ovodavezeid-helyettes a gyerekek kbzitt tiltér kitelezd driin kivill az dvodavezeld
munkdjat segiti, helyettesi teenddit végzi.

Gazdasigi vereti:

A gazdasiagl vezetd heti munkaidsje 40 ora, déleldtt 8.00 oratol — délutdn 16.00 drdig.
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IV.6. Az intézményben szakmai munkakézisség miikidik, melynek koordinélasat a
munkakdzosség vezetd latja el visszavonasig, ¢és beszamolasi kotelezettséggel tartozik a

nevelési ¢v végén, Feladatait a késdbbiekben bovebben targyaljuk.

1V.7. Az Uzemi megbizott
Az intézmény vezetés mellett az alkalmazotti rdekvédelem felelds tagja, aki munkdjat meghi-

zdsa Mt.-ben foglaltak alapjén, a megbizasdnak ideje az Uzemi Tandcs miikédésével azonos
iddtartamra szél. Visszavonasat, lemonddsit, Gjravilasztisat az Mt. szabalyozza,

A mephizott véleményét kitelezden ki kell kémi az SZMSZ elkészitésénél.

Az Uzemi megbizott feladata, felelossége:
2 Az alkalmazottak nevében s részvételi jog gyakorlisa
o  élet és munkakoriilményeit illetd kérdésekben,
o ajoléti és szocidlis kérdésekben,
& Az dvodavezetdvel az eredményes egylttmikddés feladatainak ellitdsa, jogositvinya sze-
rinti médon a munkavéllalok képviseletének szem elott tartasa.
= Az dvodai dokumentumoklkal kapesolathan epyetértési, véleményezeési, betekintési,

lajékostatas kéresi és kitelezettségelckel dsszefiipgd feladatok ellatasa.

IV.8. Gazdasigi vezeto

Felelossége:

Felelés az intézmeény gazdalkodasaeért, segiti az intézmenyvezetdt a gazdélkodéshoz
kapesolddo [eladatainak ellatasaban, elkésziti az intézmeény éves kiltségvetését. Folyamatosan
figyelemmel kisérik a koliségvelés leljesitését, kesdeményesa a szikséges modosilasokal,
illetve rendszeresen tdjékoztatast ad a kdltségvetés alakuldsardl, javaslatot tesz o sziikséges
intézkedések megtetelére. Elvégzi a kitelezettségvillaldssal, utalvinyozissal kapesolatos
feladatokat, elkésziti ¢s folyamatosan karbantartja a gazdasdgi tevékenységgel kapesolatos
szabdlyzatokat és segiti az intézmenyr belsd ellendrzesi rendszer miikddéset. Ellatja a
munkaigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkafigyi nyilvantartasok
vezetését, kiklldetéssel kapesolatos teendOket, felelds a kitott felhasznalasd normativ
timogatdsok szabdlyszerii felhasznildsaért, az analitikus nyilvantartasdért, részt vesz a nagy

ertcki targvi eszkoz0k leltdrozdsdban, azokat nyilvantartja,



Az lgazpard Tandcs egyetértésével az dvodavezetd nevezi ki, illetve menti fel az Igazgatéd Ta-
ndcs hozzdjarulisaval,
Alkalmazisi feltételek:

- lehetileg reformdtus egyhaztagsdg;

- példamutatd egyeni élet;

- felstfokl szakiranyn szakképzetség: /mérlegképes kinyveloi;
- lehetdleg tibhéves szalkmai gyakorlat;

- vezetdi alkalmassdg,

A gazdasigi vezetd tovabbai felel:

Az intézmény kiltsdgvetési tervének eldkészitéséért, a vezetd testiilet és az Igazgatd Tandcs
valamint a Presbitérium elé terjesztéséért, a gazdilkodasi és pénzigyi fegyelem betartisaért, a
koliségvetési  beszdmolo  clkészitéséért, Felelés az  intézmdény gazdasdgos, hatékony
mitkddtetéséért. O felel a gazdilkodasi és pénzkezelési, a vagyon, a leltar és selejtezési, a kules
és pecsét haszndlat, szabalyzatok betartdsdéet és betartatisdénl, a kockidzatériékelési, 1z-és
munkavédelmi szabilyzal, valamint a gépkocsi-hasznalal rendjéert, a HACCP szabviany
szerinti miikodésért, Felel a munkakiri leirasdban megkapott dtruhdzott feladatok betartdsdért
és betartatdsdént

& A kiltségvetési és gazddlkodasi terv, heszamolok, adatszolgédltatisok helvességéért.

a5 Mikddés: teriletén a munkavédelm, tizvedelmi cloirdsok betartasdert.

Az ovoddhan a gardasagi, kdnyvelési, és az Ggyviteli- adminisztricios feladatok ellatasat heti
40 draban véga, Munkaltatdja sz dvoda vezetdje, feladatal az dvodavezetd ntasitisa alapjan
végzi. A feladatkiirébe utalt tzendfket a munkakdri leirds alapjan végzi. Ondlld intézkedési

jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi feleldisségoel tartozik, titoktartisra kitelezett,

1V.9. Az ovodatitkar, mint a gazdasagi vezeto egyik kozvetlen munkatirsa

Az dvodatitkir feladata:
& Az intézményi lgvviteli feladatok, jogszabélyoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleld
maradekialan ellatasa,

# A gazdilkodassal kapesolatos adatszolgiltatésok helyességének biztositdsa,
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Ovodatitkér feladata tovibb:
& Az Ovodai ki- és befizetések iddben tirténd teljesitése.

£ Az intézmény ésszerl, takarékos gazdalkoddsanak segitése.

Az dvodatitkar felel:
£ A teritcsi dijak, a befizetések rendben torténd beszedéséért.

& Miikidési teriiletén a munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasck betartdsaér,

Az dvodiban az {igyviteli- adminisztracios feladatok ellitisat heti 40 driban vépzi.
Munkaltatoja az dvoda vezetdje, feladatit a gawdasiagi vezeld utasitasa alapjin végzi. A
feladatkdrébe utalt teenddket a munkakéri leirds alapjin végzi. Onalld intézkedési jogkérrel

nern rendelkerik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

IV.10. A szervezeti egységek és a vezetok, illetve a szervezeti egvségek kiizitti
kapcsolattartas rendje.

Az Intézmény belso kapcesolati rendszere

IV.10.1 Alkalmazottak

Az ovoda dolgozoit az Nkt. eldirdsai alapjdn megallapitott munkakordkre, a fenntartd altal
engedelyezett létszamban az ovoda wvezetdje alkalmazza. Az engedélyezett létszam
feladatlcorinkeénti megoszlasat, az intézmény jellemzoit részletezd fejezetben mutatja be az
SEMSZ. Az dvoda dolgozdl munkavégzésikkel kapesolatos kivtelessépeiket és jogaikat a mun-
katdrvénykonyve és a Kjt. ide vonatkozo része szabdlyozza, Munkdjukat munkakiri leirdsuk
alapjin végzik, melyet munkiba dllasukkal egyidejlileg az dvoda vezetije — aldirsuk megkéré-
sével — résziikre étad. A munkakori leiras az aldbbi adatokkal rendelkezik.

& A munkahely, a munkavallald, a munkakér megnevezése.

& A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatdrozasa,

& A munkavallalo tevekenységenek kore, leladata, hatas- &s jogkdre,

# A munkakdr szerinti ellendrzesi feladatokat.

2 A munkakdrre vonatkozd alap és specifikus elvardsokat,
Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellétasdhoz specifi-
kus munkakéri leirasok keriilnek atadésra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hata-

rozatlan idejii meghizis mellert. (Gyermekvédelmi felelds, Honlap felelds, GDPR meghizott)
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V.11, Az ovedapedagogusok Kiitelessége és jogai

Az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjaval dsszhanghan 4116 reformatus pedagdgiai progra-

munk szerint a gyermekek nevelése, sajalos neveldsi igényvl gyenmek eselén gz egvéni fejlesz-

tési tervben foglaltak figyvelembevételével.

Ezzel dsszeflipgésben az dvodapedagdpus kitelessépge, hogy:

& gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatisa-

rol, fipyelembe véve a gyermek cgyéni adottsagait, képességeit, fejlodési iitemét,
szociokulturilis helyretét,

killénleges banasmodot igényld gyermekekkel egvénileg foglalkozzon, a sajatos
nevelést igénylok esetén mikodjon epyviitt a gyogypedagogussal vagy mas
szakemberekkel, elfseaitve a barmely oknal fogva hatrdnyos helyzetll gyermek
felzarkoztatisat,

segitse a tehetségek felismerését, figglGdését.

segitse a gyermek crkdlesi folddésér, a kozosségr cpviittimikidés szabdlyainak
elsajatitasat,

egymas szeretetére, tiszteletére, a csaldadi  élet  értékeinck  megbecsiilésére,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyerekeket.

a sziildt (torvényes képviselit) 8l évente tijékoziassa a gvermek fejlidésérdl,
magatartisardl, s ezekkel kapesolatos esetleges problémakral.

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa érdekében tegyen meg min-
dent, felvilagositissal, balesetvédelmi eldirdsok betartisaval, veszélyhelyzetek elhdrita-
sdval, a sziild, szakember bevonasaval.

a gyvermek és a szilbk, valamint a munkatirsak emberl méltdsiagit és jopait
maradéktislunul tartsy liseteletben, kérdéseikre érdemi valasel adjon.

vegyen részt a szamdra eldirt tovibblépzéseken, folyamatosan képezze magit, 7 éven-
ként egy alkalommal - jogszabdlvban meghatirozottak szerint- részl vesz tovibbképzés-
ben, aki ezt dnhibdjabol nem teszi, vagy tanulmanyait nem fejezi be sikeresen munkavi-
szonya megsziintethetd. Mentestl ez alél az 55 Cvet betoltott pedagogus. Az clsé
tovibbképzés az elst mindsités eldtt kotelezd. Szakvizsgaval rendelkezd kollégaknak a
vizsgik letétele utini hét évben nem kell tovabbképeésben résel vennidk,

az ovoda pedagdgiai programjaban €s SZMBSZ-eében eldirt pedagogial és adminisztrativ

feladatait teljesiti.
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aklivan résel vese nevelOtestileti értekezleten, fogadddran, dvodai Ginnepségeken az

5

éves munkaterv szarinti rendezvényeken
hataridére megszerzi a kitelezd mindsitéseket

megdrzi o hivatali titkokat

m R A

hivatisahoz meltd magatartast tanasit az intézményben, s azon kivul is
a nevelési intézményekben a pedagbgus munkakdrben dolgozd heti  teljes

munkaidejénck (40 ara) B0%e-at (32 ora tovabhiakban kotott munkaidd) az

I,

intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval — gyerekekkel valo kézvetlen
foglalkoziasra- kell forditani, A lennmaradd részben (8 6ra) a pedagdpus @ nevelést
eldkészitd, ezzel Osszefligpd egyéb feladatokat, tovibbd eseti helyettesitést lat el.
amennyiben az &vodavezetd a fennmaradod ordkra nem ad csak az intézményben
megoldhato feladatot, az évodapedagogus annak lebontasat vagy felhasznalasat maga

jogosult meghatarozni.

Az ovodapedagagust megilleti az a jog, hogy:

& személyet, mint a kdzosség tagjit meghecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiség jogait
tiszteletben tarlsik, neveldi levékenységet ertékeljék és elismerjék.

& apedagbdgial program alapjén nevelési modszereit megvalassza,

& munkajihoz szikséges intezményi és fenntartdi informieidkhoz hozzdjusson

& részt vegyen az Ovoda Pedagdgini Programjinak megalkotdsdban, elfogadidsdban,
értékelésében.

& szakmal tudasat szervezett tovabbképzésben (akkreditalt) wald résevétel Otjan
gyarapitsa, részt vegyen ellendrzeéssel kapesolatos megyei, orszagos kiserletekben,
ludormdnyos kutatdmunkaban.

= pedagdgus igazolvannyal rendelkezzen.

V.12, A nevel@imunkdt kizvetleniil segité pedagogusok

A neveld munkdt kbzvetleniil segitd szekemberek a Reformdtus Egységes Gyogypedagogial
Modszertani Intézmény alkalmazottai, Az dvodival kotdtt megallapoddsi szerzidés keretében
vépzik a gyermekek ellatasat intézménytinkben.

Feladatuk:

2 A szlildl engedélvek megléle mellell az dvoddba jard gvermekek selrdvizsgdlals, o

foglalkozdsok drarendjének kialakitdsa.
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#¢ Bgyiittmiikiidés az ellatandd gyermekek dvodapedagogusaival.

& Kapuesolattartas vz ovoda vezetdjével.

& Sziilok tdjékoztatasa a gyermekek fejlédésérdl, fogadoora tartdsa az dvoda épililetében.

2 A tirvényben foglaltaknak megfelelden a gyermekekrol fejlesztési napld és egyéni
tejlesztési terv vezetése.

2 A nevelési ev végen dsszepzd értékelés készitése, melyrdl tdjékoztatist ad az dvoda
vezethjének és a nevelitestiiletnek.

Az odvoda vezetje ellendrzi az Orarend szerinti feladatellatdst, konzulticid révén, a

foglalkozasokon résztvevd gyermekek lejlGdését,

IV.13.1. A nevelatestiilet és a szakalkalmazottak jogai

Meveldtestillet az ovodiban munkaviszony keretében pedagégus munkakiorben, valamint a
felsifoki végzettséggel rendelkezd neveldmunkat kozvetlendl segitd munkakiirben

foglalkoztatottak koezdssege.

Szakalkalmarnttak az dvoda neveld tevékenységét segitd, munkaviszonyban all6 munkatarsai.

A nevelitestiilet dintési jopkirrel rendelkezik:
Az dvoda:
&= Pedagbgiai Programjanak elfogadasdrdl,
& SZMSZ elfopaddsardl,

az ovoda éves munkatervének elfogadédsardl,

az intézmény munkajat dtfogo elemzeések, értekelések, beszamolok elfogadisard],
tovabbképzési program elfogadasarol,

hazirend ellogadasind],

oo & XN B

az ovodavezetdi palvizathoz készitett vezetési programmal Gsszefligpd szakmai véle-
meny tartalmaral,

# jogszabalyokban meghatirozott mds ligyckben.
A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az dvoda mikidésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A szakalkalmazottak alkalmazasi feltételeit, munkakéri
leirdsukal a vezetd keszit el, munkajukat a dajkik az dvodapedagogusokkal egyeztetve, a

konyhai dolgozok pedig az élelmezésvezetd Gtmutatdsai alapjan végzik.
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Meveldtestiileti vagy szakalkalmazotti értekezletet kiilon, vagy egylittesen is Osszehivhat a
vezetd, a feladat aktualitasatol fligeden, a nevelési év sordn legaldbb 4 alkalommal. [tt
tajékoztatia az illetékescket az ovodai munkirol és a soron kovetkezd feladatokrol, az
ertekezletrdl jegyzokonyv készil, czt az dvodavezetd, ajegyzikinyvvezetd és két hitelesitd iga
ala. Az értekezletekre maximum évi 5 nevelés nélkilli munkanap vehetd igénybe, amirdl a

seiiloket 15 nappal elGbb érlesiteni kell €s megszervezni az tigyeletet.

1V.13. 2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok kitelezd drainak csoportban tirténd teljesitésére vonatkozd munkaidd
beosztis:

- Déleléttis héten: 6°-13% ériig és 7°%-13% (heti 316ra)

- Délutanos héten: 10°°-16" Graig és 10°-17% (heti 32 6ra)

[ntézményiinkben a pedagdgusok munkaideyét kéthetes munkarendbe osztjuk fel, igy a kitelezd
heti draszam (32 dra) a kéthetes bensztassal szamolhato (keét het alatt Gsszesen 64 ora).

A munkaidl vezelése a havi nyilvintartasi nyomtatvinyon az alkalmazott kotelessége és
felelosseue, Leadasa havonkent irodaban a gazdasdol vezeldnek a honap utolsd munkanapian,
A pedagdgus kiteles a munkakezdés eldtt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni, Mun-
lkabol vald tavolmaraddsit eldzetesen személyesen, vagy viratlan késés, tavolmaradds esetén,
telcfonon jelezni annak okét ¢s idétartamat, hogy feladatinak ellitdsarél helyettesitéssel
gondoskodni lchessen. A helyvettesitésck rendjéént az ovodavezetd helyettes felel.

A nem pedagigus munkakiirben dolgozék munkarendje

Munkarendjiiket a vezeté allapilja meg az Uzemi megbizott jévéhagyasaval. Munkaidejiik heti
40 dra.
Pedagdgiai asszisztens
Munkdjat az ovodavezeto-helyettes altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabélyvok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.
Felette az altalanos munkaltattn jogokat az dvedavezotd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
avodavezetd helyettes.
Feladata:

& Feladatt az ovodapedagigus irdnymutatasa alapjan végzi.

& EBgylttmiikddés az ellatandd gyermekek dvodapedagbgusaival.

& Kapcsolattartas az ovoda vezetdjevel.
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Pedagigiai munkat kizvetleniil segité munkatdrsak, dajkik munkaidi beosztisa:
- Déleldttis héten: 6°%-14% éraig, 7°°-15% oraig, 8- 16" ordig

- Délutanos héten: 9°-17" ordig

Udvaros-gondnok- kKarbantarté-gépjirmiivezeti-drusziallité munkaidid beosztdsa:

= 614" driig az alkalmazas esetén osziott miiszak is elrendelhetd,

Az alkalmazottak munkakezdés eldtt minimum 10 perccel kdtelesek munkahelyiikén megje-
lenni, tavolmaradasukrdl értesiteni a vezetdt, illetve viratlan késés, tdvolmaradis esetén telefo-

non jelezni annak okat és iddtartamat,
IV.13.3. A pedagogiai munkat kézvetleniil segito- dajka feladata és jogkore

A dajka végzi mindazon feladatokat, amelyek sziikségesek a gvermekek egész napos dvodai
ellatasahoz, az ovoddban vépzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk: az ovedapedagogus irinyitdsaval a gvermekek gondozéisaban, nevelésében valo
részvétel, €s az dvoda épliletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Elvégri: a vezetd dltal munkakori leirdasban utalt feladatokal.

IV.13.4. A dajkak kozbssége

A csoportban dolgozé dajkék kapesolattartisat az Ovodavezetd helyettes és a dajkak képviselfje
segiti. A csoportban dolgozd két ovodapedagogus. és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai tdjékoztatjik a dajkat a gyer-
mekek nevelését eldsegitd, részére dtadando informéciokral.

A neveld munkat kiizvetleniil segitd alkalmazottat — dajkat — aki kézremikodik a gyermek ella-
tasaban, titoktartasi kotelezettséa terheli, a gyvermekkel, & csaladjaval kapesolatos minden
olyan lényt, adatot, informaciol illetéen, amelyrdl & gyermekkel, a sziildvel vald kapesolattartds
sordn szerzett tudomast.

E kitelezettség a jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkil] fennmarad. A titoktartdsi kote-
lezettsez nem terjed ki a nevelftestilet tagjainak cgymds kozti, a gyermek fejléidésével
Osszefliggd mogbeszélésére. A pedagdgus és dajka — verzetdje ttjan — koteles a gyermekjoléti
szolgalatot haladektalanul értesiteni, ha a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlvos
veszélyhelvaelbe kerilhet vagy kerlilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett

beleegyezése nem szilkséges.
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A mevelomunkit segilé nem pedagiogus alkalmazottak: a gazdasipl vezetd, az dvodatitkdr,

az udvaros-gondnok- karbantartd-gépjarmivezetd-druszallitd és a konvhai dolzozdk.

V. A fozokonyha

Az inlézményétieztetési, valamint a Baltazir Dezsd Reformatus Altalanos Iskola élelmezési

feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasinuk biztositisa,

Fozikonyhink jellemzii: Az ovodank 600 adagos foztikonyhaval rendelkezik, amelyben a

fiizés korszerli kirillmények kozott folyilk.

1. Elelmezésvereti:
Legfiibb feladata:

Munkatérsai segitségével és bevondsival biztositja az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos €s zavartalan ellatdsat, az intézményvezetd ellendrzése alatt.

Felelos az iranyitasa alatt alld fozékonyhiban elodllitott ételféleségek mindségécrt és
élelmiszerbiztonsagaért, HACCP  rendszer  kidolgozasaért, a  fozdkonyha
rendeltetésszeri, torvenyi eloirasoknak megfeleld mikddéseert.

Az élelmezési reszleg tevékenyseégének megszervezéseéert, Iranyitasdért ¢s az
cllendrzéséért,

Az ellatottak és az intézményi élelmezésben részivevd alkalmazottak részére elbirt
élelinezési szolgaltatasokért.

Anvagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolathan okozott kdrokért.

Konyhai dolgozdlk:
2. Szakies
Legfdbb feladuia

L

Az élelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositja o konyha mikodesét, vega a konyhai

feladatakat.

2. Biztositja a konyha rendjét, az elkeszitett ételek megfeleld mindséget.

3. Konyhai kisegitok

Legfabb feladaia

& A szakacs iranyitdsa alapjan végzi a rabizott feladatokat.
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VL. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd iligyek
VL.1. Az 6vodavezetoi meghizassal kapesolatos rendelkezésck

Az dvodavezeté megbizdsardl a neveldtestiilet véleményének kikérésével a Hajduboszérmeény
Kalvin téri Reformétus Egvhizkozség Presbitériuma diont. Az dvodavezetd meghizisa a 2011.
évi CXC. tirvény a nemzeti koznevelesril és az 1995, évi [ térvény Magyarorszigi Reformatus
Egvhéz kizoktatdsi tirvénye a 19958, &vi 11 €5 a 2003, &vi 1L tdrvény, a 2013, évi ¥V tirvény és
a Zs—-184/2008. sz. zsinati hatdrozat modositasaival egységes szerkezetben alapjan torténik.

Az EMMI miniszierének jovihagyasdval.

VI.1.1. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozdo iligyek Atruhazasira, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az dtruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatm kiiteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelotestiilet megbizasibol eljar.

VL.2. A leirtak alapjan a nevelotestiilet atruhazott jogkirének gyakorléi

V1.2.1 A szakmai munkakdziisség verzetn

Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjdt megbizisra €s az éves munkatervben szabélyo-
zottak alapjan végzi. A munkakiizisség vezetdjét a munkakozossép tagjainak javaslatara az
ovodavezetd bizza meg. A munkakizosség vezetd munkajat munkakari leiras alapjan végzi.
Meghizisinak elvei az dvodiban:

& Legalibb 61 éves kiemelkedd szakmai levékenyséy,

& Neveldtestiilet altal elismert szakmai tekintely.,

# Tovibbkepzéseken vald aktiv részvétel.

2 Jo szervezdkeészség, kivilo pedagogiai érzék.

& Az ovodaverzett szakmai segitije legyen.

A szakmai munkakidzisség vezeth feladatai:

= Az ovoda szakmai és madszertani tevekenysegenek iranyitisa, segitése, ellendrzése,

& A pedagdgusok tovibbképzésének, dnképzésének szervezése,
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A palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése.

A tervezd munkdban segitségadds,

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, neve-
Kisérje figvelemmel a szakircdalmat, 3j modszereket, esetenként szémoljon be ezekrdl a
munkakizisségi foglalkozasokon.

@Sﬁ?ﬂihglalfh elemzést, értékelést, heszamolot készit a neveldtestillet szémira a7z éves

feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol.

Srakmai munkakizissée hozhata 1étre:

=

L N

5

Az ovoda nevelési célkitlizése célszerli, szakszerli és hatékony megvalositisdra, hitéleti
nevelés, mint specifikum

A nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezdésére ¢s korszeriisitésére,

A gvermek- és ifjosdgvédelmi feladatok ellatisa,

A szabadidd hasznos eltdltésével dsszefiggd feladatok elldtisa,

= p sy

szolgald feladatok szakszer(l ellitdsinak segitésére.

A szalkmai munkakizosség feladatai kiilindsen:

&

Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad o nevelési intézményben folyo neveldi
munka tervezéséher, srervezéséher. értékeléschez és ellendrzéséhez,

Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitéseérdl, ennek
érdekében: irdnyitja, segiti és ellentrzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenységét,
ajanlisokat készit pl. jatékeszlcizik beszerzésére, segiti a palvakezdd pedagdgus tervezd és
gyakorlati munkéjar, tdjékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, dnképzési lehetdségekril
a pedagopgusokat, egyedi kérésre hospitil és konzultal.

A munkakozisség éves tervének kidolgozisa az intézmény helyi nevelési programja €s éves
intézményi terve alapjan.

A munkakdzosség munkajianak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak ellendr-
zése,  visszacsatold  tdjékoztatas az  eredményekrll, esetleges problémikrdl a
munkakizdsség és az dvodavezetd felé, évente beszamol a nevelétestiletmek,

A pilydzati lehetdségelk figyelemmel kisérése, a pdlvizatok neveldtestiileti konszenzuson

torténd megirdsa, sikeres pialvazat esetén annak lebonyolitdsa &s elszdmolasa.



#r Az dvoda szakmai segitése modszertani értekerletek és bemutatd napok, tarsdvodakkal tor-
tend hospitalas szervezésenel,

# Az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhaszndlase és ajanlisa. A
szakmai munkakiziisség vezetdijét az dvodavezetd bizza meg a nevelltestillet javaslatira
hatarozott idore. Meghizatisa t6bbszor meghosszabbithatd. Feladatait munkakén leirds

alapjan végzi

VI1.2.2. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozissége

Az Ovodal intézmeény pedagdgusal szakmai munkakOeosségel hozhatnak 1étre a Nkt 71§

alapjan. A munkakézisség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési

intézmeényben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez és ellenfrzéséhez, A szakmai

munkakizosség munkdjit munkakodzisség vezetd irinyitja. A szakmai munka-kdzisség

vezetdjének, tagjainak neveét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az ovoda éves mun-

katerve, valamint a munkakozosség vezettjénck éves munkaterve régzitl.

A szakmai munkakiizisség az alibhi tevékenységet folytatja:

& Emeli az intézményben folvd neveldmunka szakmai szinvonalat (hitéleti nevelés).

2 Fejleszti, tokéletesiti a modazertani eljarasokat, s azokat gyakorlati bemutatok sordn, dtadja
a szekmai napok résztvevdinek, és a neveldtestiilet tagjainak.

& Témogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat a tervezésben és szervezésben.

& Begit a kiilonbdzd programok clkészitését, szilkség szerint annak felilvizsgélatat s

hatékonysag vizsgalatat is elvegrik.

VIIL. A gvermekek kizissége

A nagyjabdl azonos életkora gyvermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 f6. Ettol eltémni csak a fenntartd engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tullépés esetén engedélyeztetéséért az dvadavezetd felelos.
Lehetdség van vegyes €letkord csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az Ovoda érdeke
megkivinja, tovibba, ha a nevelirestiilet kezdeményezi.

Az dvoddban 5 gyermekesoport mikodik:

Bardnyka, Csengettyii, Halacska, Szivarviny €s Csillag csoport.



VIIL Az ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az dvodaba a gyermekek felvétele, tvétele jelentkezés alapjn torténik. Az dvodai beiratdsok
idejot és modjat ae Oktatisi Hivatal halirozeza meg A seild gvermeke dvodai felvételét,
dtvételét barmikor kérhets, a gyermekek felvétele folyamatos. A felvételrol, atvételrdl az dvoda
vezetoje dont. Ha a jelentkezik szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamdt, az
dvodavezetd bizottsigot szerver, amely javaslatot tesz a felvételre. Az dvoddba felvett
gyermekek csoportba vald beosztisirdl a szilik és az ovodapedagogusok véleményének
kikérése mellett az ovodavezetd dont. Dintése sordn be kell tartania a fenntartol aktualis
hatarozatban engedélyezett csoportlétszamot, figyelembe wvéve a csoportszobak
férdhelyszamait, valamint a térvényi szabilyozast (25f6/csoport).

Az ovodai jelentkexés idejet és modjat, iddpontjat & Hajdabdszirmeny Kalvin téri Reformatus

Epvhazkiizség Presbitériuma, mint fenntartd az aldbbiak szerint hatirozza meg:

- Az 0j nevelési évre vald jelentkezés idGpontjardl a Presbitérium hatdroz az Ovodavezeld
tajekoztatasa alapjan.

- A jclentkezéskor az dvoda nyilvantartdst készit a jelentkezd gyormekekril agy, hogy a
felvételhez szitkséges személyi adatokat a felvételi naploban rigziti. A jelentkezéskor fel
kell mérni azt is, hogy mely idéponttol kérik a sziilik a gvermek [elvételét, [ vagy egése
napos ellatist igenyelnek-e 4 szamira.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok;

- jelentkezési lap,

- a gyermek sziletési anyakonyvi kivonata,

- lakeimet igazolo hatdsag igazolviany,

- TAI kartva,

-t egyik s2016 (pondviseld) személyl azonosild és lakeimel igazolo hatdsiagl igazolviny,

- bilecsGdébil dvoddba jelentkezt gyermekeknek bélesddei igazolds (orvosi igazolds),

- gyermekvédelmi kedvezményril szi6lo hatarozat, (ha van ilyen)

- mds dvodabal atiratkozo 5, életévet betdltdtt gyermek esetében, az eldzd dvoda ltal kitdltbt

Ertesités 6vodaviltoztatdsrol” c. igazolds szikséges.

Az ovoda vezetdje az ovodai felvételi kérelem elbiraldsaral, a dintést megalapozd indoklassal,
a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatissal értesiti a sziilit, tovabbd az ovodai nevelésre
kitelezett pyermek felvétele, atvétele eseten indoklas nelkil értesiti az eldzé ovoda vezetdjét

is.
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Az dvodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja, &s a KIR-be bejelenti. Ha a gyermek
ovodat valtoztat, tovabbi nyilvintartésa az atadd dvoda értesitése alapjdan az atvevd ovoda
[eladata, Az ovoda tirli a KIR-ben az dvodaba felvellek nyilvinlartasdbd] azl a gyermeket,
akinek dvodai jogviszonya megszint.

A pyermek felvételet az ovodavezetd csak helyhiany miatt tagadhatja meg, vagy indokolt
esetben megfelelt szakvélemény alapjén irinyithatja mas intézménybe. Ovodat kell kezdeniiik
szeptember 01-jén azoknak a gyermekeknek, akik 3. életévilket betdltik az adott év augusztus
31-ig.

Az dvodai nevelés a gyermek 2.5 éves koratol kezdodhet a jogszabdlyi feltételek megléte
eselén, s az iskolaba jarashoz szikséges fejlettség eléréscig tart. A 2,5 éves gyenmekek csak
abban ax esctben veheldk [el, amennyiben méar minden 3 éves, és annal 1d0sebb gyvermek ovodal
elhelyezése meptirtént, és a felvétel napjitdl szmitotr 6 hénapon beliil betilti a 3. &letéver.

A sajatos nevelési igényll gyermekek felvétele a Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsag

javaslatdra torténik, az intézmény befogadd nyilatkozata alapjan.

Felvételi eljdras rend:

1. Jelentkezési lapok leaddsa a megjeldlt iddpontig a JOo Pisaor Reformétus Ovoda

Gvodavezetdi irodajaba.

b2

. A felvett gyermekek sziileinek kiértesitése tértivevényes postai uton.
3, A kértesitett sziilok a gyerekeket beiratjak az Oktatasi Hivatal altal meghatdrozott
idéponthan.
A Kormanyhivatal — a s7ill8 kérelmére &s az dvadavezett, valamint a véding egyetértesével —
a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az Gtodik élerév betdltéséig felmentést adhat a
kotelezd ovodai nevelésben wvald résevétel alol, ha a gyermek csaliadi kiriilményei,

képességeinek kibontakoziatisa, sajatos helyzete indokolja.

VI1IL1. Felvételi bizottsag

Az ovodal felvetelrdl az dvodaverzeto dont. Ha az ovodaba jelentkezok szama meghaladja a
telvehetd gyermekek szamat, az igényeket telvetel bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

1. reformétus vallas gyakorlasa, gyiilekezeti tagsag

2. reformatus keresztség, més felekezeti keresztség

3. mas felekezethez vald tartozas



4. testvér, unokatestveér egyeéh rokon
Tagfai: d6vodavezetd, az dvodavezetd helyettes

Az ovodai felvételrdl a sziildket irdsban (tértivevényes levél tjan) kell értesiteni.

VIIL2. Az uj gyermekek fogadaisa

Az dvodaba felvételt nyert gvermekeket szeptember |, napjatol folyamatosan fogadja az dvoda,

a befogadas szeptember 30-1g tart.

VIIL3 Sajditos nevelési igényi gyermekek felvétele, integralt nevelése.

A sajatos nevelési igényil gyermek szamara a sziilo valasztja ki a nevelést nytijto intézmeényt az

illetékes szakértdi bizottsig szakértdi velemeényve alapjan.

1. Owvodénkban a sajitos nevelési igényli gyvermekeket a tibbi gyermekkel egyiitt, integraltan
neveljlik. Ennek feltétele, hogy biztositjuk a szakértdi bizotrsag altal meghatarozottak
szerinti foglalkozashoz a gvogypedagogust/logopédust, aki fejlesztd foglalkozdsi tervét

clkésziti, a szilkséges eszkizigény beszerzésérd] az dvoda gondoskodik.

VIIL.4. Felmentés a rendszeres évodaba jaras alol

Az NKt. 8. § értelmében az dvodai nevelésre kotelezett gyermekek dvodai nevelésben vald
részvétel aléli felmentését az alabbiak szerint modosult:
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélh, a
nevelési &v kezdd napjatol legaldbb napi négy érdban dvodai foglalkozdson vesz részt, A szild
— téargyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapdn a gyermek jogos érdekét szem elGtt
tartva, ennak az fvnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévet
hetdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovibbiakban: felmentést engedélverd szerv)
felmentheti az ovodai foglalkozdson vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi kbriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljdrdsban szakértdt kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védond rendelhetd ki, és a fliggd hatdlyvi dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasardl.” A kormany a 3. életévét betiltott gvermekek dvodai kitelezettsép aldli
[elmentésének engedélyezésére a nemazetl kozneveleésrdl szolo torveény végrehajtasard] szolo
229/2012.(VIIL28)) Komm. rendeletben a  Koményhivatalokat  jeldlte ki
38/B. §,, Az Nkt 8, § (2) bekezdése szerinti felmentést engedelyez szerv a fovarosi €s megyei

kormanvhivatal dltalanos illetékességgel eljard jardsi hivatala.”
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2020). januarjatol az Oktatasi Hivatal orszdgos adatbdzisa alapjin a korminyhivatal kdveti
nyomon a 3. €letévet betdlton gyernmekek dvodakeadésél, és indokolt esetben engedélvez a

felmentest.

VIILS, Az dvodai elhelyezés megszinése

Az Nkt 53 §-a értelmében megszinik az dvodai elhelyezés, ha:

a) agyermekel masik dvoda dtvelle, az tvétel napjan;

b) a Kormanyhivatal a szild kérelmeére engedélvt adott a pyermek dvoddbdl torténd
kimaraddsara

¢} a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjén

dl az dvodai clhelyezest fizetési hitralek miatt az dvodavezetd - a sziilé eredménytelen
felszolitasa €s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgilata utin - megszintette, a
megszinés targydban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan;

e) a gyermeket nem vették fel az iskolaba, szakértdi bizottsdg javaslatira annak a nevelési

évnek az utolsd napjan, amelyben a hetedik életévét betdlti.

VIIL.6. A gyermekek kotelességei és jogai

& 2015. szeplember 1-16] minden 3 evet betéhtott gyermek kételes az intézményes
nevelesben részt venni.

& ¢letkordhoz &s fejlettségehez igazodva- ovodapedagogus feliigvelete mellett- a
hazirendben meghatarozottak szerint tevékenyen mikadjon cgyitt sajat kirnyezetének
¢s dltala hasznalt jatékoknak, eszkiiztknek a rendben tartasiban.

& Ovja sajat és tarsal testi épségér, részt vegyen egészségligyl sziirBvizsgalaton,
haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha masokat wvagy magdt veszélyezietd
tevékenységet, vagy balesetet észlel,

= Ovodai életrendjét, jAtékidd, pihenésidd, testmozgds, étkezési lehetiiség biztositisaval
eletkoranak es fejlettségeének megfelelden alakitsak ki

& Allapotinak, személyes adottsiginak megfeleld ellatisban, rchabiliticios célu
gondozashan részesiiljin, életkoratol fiiggetleniil pedagdgiai szakszolgilat segitségében
részesiiljon.

& A gyermek emberi méltdsAgit, jogail tiszleletben kell tartani, és védelmet kell szamara
biztositani barmilyen fizikai vagy lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd

ald megalazo biintetésnek vagy banasmaodnalk.
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= A gyermek viszont jogainak gyakorldsa sordn sem sértheti megp tarsal és a kbzdssép

Jogait.
IX. Sziilok, Sziiloi Szervezet, a kapesolattartas formai

IX.1. A sziilok kotelességei, jogai:

A sziilok kivtelessége, hogy:

&2 gondoskodjon gyvermeke értelmi, testi, érzelmi és erkidlesi fejlddéséhez szilkséges
feltételekrd] és arrdl, hogy ehhez minden téle elvarhatd segitséget megadjon, egyvittmii-
kédve az ovodaval, figyelemmel kisérve gyermeke fejlidését,

& 3 éves kortol biztositsa gyermeke ovodai nevelésben vald részvételét

£ a halmozottan hatranvos helyzeti gyermek szileit megilleti az a jog, hogy a
gyermekveédelemrd! & gyamiigyl igazgatasrdl szold tdrvényben meghatarozottak
szeTint anyagl timogatast kapjon,

& tiszteletben tartsa az Ovoda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagar és
jogait, tiszteletet tantsitson irdntuk.

2 a szuld joga, hogy gyvermeke neveléséhez igénvbe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét, Kitelessége, hogy gyermekével megielenjen & nevelési tandcsaddson,
ovodapszicholdgial vizsgalaton é3 foglesztd foglalkozdsokeon, ha ozt a gyermekkel
foglalkozo dvadapedagdgus kezdemeényezi és erre a neveldtestiilet javaslatot tesz. TTaa
szul0 kotelességének nem tesz eleget, a jegyzd kilelea ennek betartaséra.

A sziilok joga, hogy:

= pyermeke adotisfgainak, képességeinek mepfelelden, sajat vallasi megpybzidésére
tekintettel szabadon vilaszthat dvedat,

& megismerje az ovoda pedagogial programjdt, hdzirend)ét, téjckoztatast kapjon az abban
foglaltakral, véleménvezze az intézmény SAMSZ-ét,

= gyermeke fejlodésérdl, mapatartasardl rendszeres és érdemi tajékoztatist, neveléshez
tandcsot, segitséget kapjon,

& asziléi képviselik megvdlasztasaban, - mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy-
reszt vegyen,

& irdsbeli javaslatit az dvodavezetd, a nevelotestiilet, az dvodapedagdgus megvizsgilja, s
arra a tizendtodik napon érdemi valaszt kapjon,

# az ovoda vezetdjének és a csoport ovodapedagogusanak hozzajarulasaval részt vegyen

nyilt napon.
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# szemelyesen vagy képviseldje Oljén-jogszabilyban meghatdrozottak szerint- részt
vegyen az érdekeit érintd dintések meghozataldban.

& az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A Sziildi Szervezettel vald kapesolattartas:
A nevelési intézmények mukddeserdl szolo Nkt. 72. §-a szerint a nevelési intézmény Szervezeti
¢és Miikidési Szabalyzataban kell meghatarozni a vezetdk, valamint az dvodai Sziilsi Szervezet
(kozdsseg) kizbtti kapesolattartds formajal.
A seilOk az dvodaban a kdznevelési torvényben meghatirozott jogaik és kitelességeik teljesité-
senek érdekében Szilldi Szervezetet hozhatnak létre. A Sziiléi Szervezet miikddésének
rendjerdl, nevelési tervének elfogadasdrol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a sziiléi Szer-
vezet Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatban tesz kozze.
A szilok keépviseldjével az dvodavezetd tart kapesolatot. Ezt a hatiskort indokolt esetben datru-
hazhatja a Szilloi Szervezelel OsseekOld dvodapedagidgusra. Evente minimum egyszer keriil
osszehivisra, ahol jékostatast ad az dvodavezetd az intézmény munkijardl &s feladatairol,
valamint meghallgatja a Sziiloi Szervezet véleményét és javaslatat. Azokban az iigyekben,
amelyekben a Sziiloi Szervezet véleményének kikérése jogszabély alapjin kotelezd, az
ovodavezetd az irasos eloterjesztést, a dontést megeldzd 7 nappal kordbban adja at a Sziiléi
Szervezet vezetdjének. A Sziildi Szervezct vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjaihoz, amelyekhen a Sziiliii Szervezetnek véleményezési joga van,
Az dvodavezetdnek biztositani kell, hogy a Szuldi Szervezet:

¥z ovoda éves munkatervét annak elfogadisa eldtt véleményezze a nevelési év rendjére

vonatkozé dokumentumot a Sziildi Szervezetnek Ggy kell atadni, hogy legaldbb 7
munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

»  veleményczhesse a sziuldket crintd anyagi kiadisokkal jard elképzeléseket;
A Sziilol Szervezet kiiteles véleményerési jogkdrében eljirva irasban nyilatkozni.
A sziilik szobeli tdjékoztatiasa
Az intézmeény a koznevelési torvénynek megleleléen a gyermekekrtl a nevelési év sorin
kétszer szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A szilék csoportos
tdjékoztatdsdnak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogadoodrdkon torténik.
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Szulbi értekezletek rendje:
% Evnyito sziiloi értekezlet
7 Tavaszi szildi érickezlet
Rendkiviih sziléi értckezletet hivhat 6ssze az intéeményvezetd, az ovodapedagogusi ¢s a Szalta

Srzervezet képviseloje a gyermekkozosségben legalabb 50 + 1% ban felmeriild igény esetén.

Fogadddrik rendje: Az dvoda hizirendjében szabilyosotl,

A sziilik irdsbeli tijékoztatisa

A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek., melyen tdjékoztatjak a sziiliket az
dvodapedagépusok. Ezen kivill cz a tibla, ¢s a csoportok zart facchook csoportjai szolgdlnak
az aktualis informaciok kiizlésére.

A bejaratnal elhelyezett kozponti hirdetdtablan mindenki szamara érdekes és aktualis ismeret-
terjesztt informaciokat tesziink kozze (gyllekezeti alkalmak, szinhaz, kiallitas, kényvajanla,

gportesemeny)

IX.2. A esoportok Sziildi Szervezetei

Az dvodiban a szildk jogaik érvénvesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében Szuldi
Szervezetcket (kizdsségeket) mukddtetnek.

Az ovodai csoportok Sziloi Szervezeteit (kozdsségeit) az cgy csoportha jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoporthan kiilén Szl Szervezet mikadik, melynek tagjai alkotjdk az
ovodal Szl Szerveretet, élén a megvilaseloll elndkkel.

A sziilk és pedagogusok kizdit a nevelési feladatok 6sszehanpolasa, az 6voda szabalyzatainak
& programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartdsra, tédjékoztatisra vonatkozd
formakat és szabdlyokat a Pedagogiai Program és a Hazirend rogziti.

A csoportok Sziléi Szervezetel az dltaluk meghatirozott rend szerint mikodnck. Az
avodapedagogus a csoport sziilol kizdssége képviseldjenek havi egy alkalommal tajekoztatist
ad. A csoportok Sziléi Srzervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idopontjat a
gyvermekesoportok sziiloi értekezletének jegyz0kinyvel tartalmazzak.

A Sziildi Szervezetek (kizdsségek) kérdéseiker, véleményiiket, javaslataikat a vilasztott elnék

segitségével juttathatjak el az ovoda vezetdjéhez.
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IX.3. Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az dvoda vezetdjének az ovodai vilasztmany Szildi Szervezetét a nevelési év sordn legaldbb
egyszer dssze kell hivnia, és téjékoztatast kell adnia az ovoda feladatairdl, tevékenysépérsl. Az
elndkkel az Gvodavezetd, akadalyoztatisa esetén a Sziildi Szervezet Gsszekotd dvodapeda gogus
tartja a kaposolatot,
Az ovodai valaszimanyi SzillGi Szervezet (kdzosség) értekezlete akkor hatirozatképes, ha azon
az érdekelteknek tébb mint az Gtven szdzalcéka jelen van, A dontéseket nyilt szavazissal,
egyszerii sz0tébbséggel hozzak.
Az Ovodal 5zildl Szervezet (kiziisség) dontési jogot gyakorol:

& A sajat mitkddési rendjében.

# Az éves munkatervének elfogaddsdban.

& A tisztsegviseldinek elfogaddsaban,
Az ovodai SziilGi Szervezet (kizosseg) véleményezési jogot gyakorol:

# Az ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,

& Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

£ A vezetd és a Sziildi Szervezet kdzotti kapesolattartas modjaban.
£ A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben,

= A szildi értekezletek napirendjének meghatirozisaban.

& Az ovoda és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitasdban,
# Az ¢éves munkatervnek a szilldket is érintd részében.

Az dvodai Sziildi Szervezet egyetértési jogot gyakarol:

& Az dvodai dokumentumok nyilvanossigra hozisanak modjaval és annak modositasaval
kapecsclatosan

=7 Gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével kapesolalban.

A Sziilli Szervezet — vélemeényezési jogkdrében eljirva — irasban teszi meg nyilatkozatat,

Az Gvodai Szil6i Szervezet képviseli a szuldket ¢s a gyermekeket a kiiznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez, Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességél,
Megallapitasairdl tajckoztatja a nevelotestiiletet és az dvodavezetdt A gyermekek nagyobh
csoportjat érintly (Osszlétszam 50+1 %) birmely kérdésben tajékoztatist kérhet a nevelési
intezmeény vezeldjélol. Az dvodai Sziildi Szervezet képviselSje tandcskozési joggal részt vehet
a nevelOlestiileti és az [gazgatd Tandesi értekezleten, Az ovodai Sziiléi Szervezet elnokét meg

kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak tirgyaldsahoz, amely figyekben
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Jugszabdly, vagy az Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzata, a sziiloi szervezet részére
véleményezesi jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagédnak 7 nappal korabbi
dtaddsaval torténik.

Az egviittmiikidés es kapesolattartds sorin a vezetd Teladata, hogy az dvodai 5ziil6i Szervezet
jogainak gyakorlédsahoz szilkseéges informdcios bizist, a szlikséges dokumentumokat biztositsa.
Az ovodal Sziiloi Szervezet feladata, hogy segitse az intézmény hatékony milkodését.

hogy éljen a jogszabaly és az ovoda belsd szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak
uyvakorlasival.

Az 0 szildknek az dvoda tdjékoztatast ad o Pedagogiai Programrol.
Az ovodai SzUldi Szervezet és a vezetok kapcsolattartds formdi: személyes megbeszélés, érte-
kezlet, irasbeli tdjékoztatok.
A sziilokkel valo kapesolattartas:

Az dvodai nevelés és a sziilikkel megosztott felelosség egyiitt szolgilja legjobban a gyermek
fejlidését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valod szoros egylittmikddes. Az egyiittmikadés
formadi vallozalosak, a személyes kapesolattdl a kiilonbézo rendezvényekig magukban foglaljgk
azokat a lehet(séueket, wmelyekel az oOwvoda, illetve a csalad teremt meg Gazdasagi
vonatkozdshan (ebédfizetés, visszafizetés) kapesolatot tart a sziildkkel az dvodatitkdr és a
pardasagi vezetd. A kapesolat kiterjed a kiillon szolgaltatasokat vezetd kiilsé meghizottakra is

(tdjékoztatds a gvermekek kiilén programokon valé fejlédésérdl, téritési dij befizetése, stb.).

a) Szuldi érrekezier; A hivatalos tajskoztatas egyik modja a szilii kozosség felé a mindenkil

érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoport fejlettsegl szintjerdl. A szilti értekez-
leteken minden esetben jelen van az dvodavezetd is.

b) Foegadddra: Kezdeményezheti a szild, pedagogus, gyenmekveédelmi felelds, illetve az
dvadavezett. A fogaddora jellegeb6l adédoan alkalmas a gyermekre vonatkozo
mindennemti  gond, probléma, fejlodési kérdés megheszélésére. A csoportok
ovodapedagdgusal a nagyesoporios gyermekek szileinél mindenkor kezdeményezik a
fogadodra igénybevételét, mert igy lehetdsép adodik arra. hogy az iskolavilasztas,
iskolaérettség tekintetében személyre szdlé segitséget tudjanak adnmi. A szild
kezdeményezheti a fogadoorit a pyermek fejlodéserdl szdld informicio megszerzésédrt,
illetve, ha személyves jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel
egves nevelési helyzetekher. A veretd kezdemeényezheti a fogadoorat ahban az esetben, ha
a problémamegoldas meghaladja a csoportban dolgozd ovodapedapgogusok kompetenciajat,

illetve a szillé nem elégedell az Gvodapedagogus altal ajanlott probléma- megoldasi le-
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hetGséggel. A fogadodrat kezdeményezheli a gyermekvédelmi felelts abban az esetben, ha
a gyermek fejlodése a csalddban nem biztositott, illetve fenndll a veszélye annak, hogy a
gyermeket elhanyagold nevelésben részesitik a sziilsk, A fogadoordk rendje a

hirdetérablakra kertl kifiggesztésre.

c) Konzultdcid: A szuldi szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezet6vel, illetve csopor-
tos dvodapedagdgustol barmikor konzulticids lehetGséget kérhet az dvoddba jiré gyermekek
nagyobb csoportjat  Bsszlétszdmban  50+1%-at  érinté  barmely kérdésben. (A pontos

szahdlyozdst a Hizirend tartalmazza.)

d) Csalddldiopatidy; Keademényezheti a sziils, valamint az ovoda. A sziilé barmikor

kerheti a csaladldtogatdst, ha Ogy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezhetik
az Ovodapedagégusck és a gyermekvedelmi felelds abban az esetben, ha gy itélik meg a
korlilmenyeket, hogy a gyermek fejlédése a esaladi korillményei miatt nem megfelels. Ehben

az esetben az dvoda kerheti a Gyermekjoleti Szolgalat scgitségét 1s.

€) Kiiztis programok: ldesorolhato a kirandulasok, Csalddi napok megszervezése, melye-

ken a csaladok is részt vesznek. (linnepélyek, csoportok hagyoményai.)
IX.4.1. Ovodai Sziiléi Szervezet struktiraja

A csoporlok 520161 Szervezeteit (tovibbiakban: SZ87.) 2 {6, az egy csoportba jird gyermekek
szillei alkotjdk. A csoport SZSZ két tagjar delegalja az intézményi SZ8Z valasztmanyba. Az
ovodai SZ5Z vilasztminya (vezetdsége) az alabbi tisztségviseloket valasztjia meg:
& Ovodai SZSZ elnok (melynek tisztsége lejar, ha a szillé gyermekének a csoportjaban
betoltitt SL5Z tagsdga megsziinik, vagy ahban a csoportban, ahol a SZSZ tagsdaga volt,
gyermekének dvodai jogviszonya megsziinik)

& Ovodai SZSZ Bsszekott ovodapedapgogus,
X.1. Az dvoda kapcesolatrendszere

A Fenntartd s av dvoda kapesolata: Az intézmény és a fenntartd kapcesolata folyamatos, mely
kiterjed

£ az intézmeény mikodesével, mikddtctésével Osszefliged feladatok ellatasira,

20 gz intczmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, jovahagyéasara,

& az intezmeény pénziigyi-gazdilkoddsi tevékenysegére,
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& az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
& a7 intézmény szakmai  munkidjinak eredményességére, a  szakmai  munka
értekelésere, szakertik bevonasival,

£ amindségirinyitasi program alapjan vegzett értekelés nyilvanossagra hozdsara,

# meghizza az dvoda vezetdjét és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A kapcyolatrartds formdi: szobeli tajekoziatds, beszimolok jelentések, egyeztetd targyalason,
ipazgatorandcsi es preshiteri gyiiléseken vald részvétel, specidlis informaciok szolgéltatisa az
intézmény gazdalkodiasihoz kapcsoldddan. A kapcsolattartd személy az dvoda vezetdije.

[zazgatdtandcesal vald kapesolat:

A hatalyos reformitus cgyhiz kizoktatdsi thrvénvénck 19, §-a szerint az cgvhizkizség
preshitériuma a neveléssel-oktatdssal kapesolatos feladatainak ellatiséra, szervezésére
bizottsagot hozhat létre. A bizottsag kdteles a wvele kapcsolathan 1évd intézmények
levékenyvsegel idmogalni.
Az lgazpardtandes miikddésérsl a fenntartd gondoskodik.
Tagjai: (Rt. 68§)

£ g vezetd lelkipasztor és pyiilekezeti pondnok, (elndkseég)

az dvoda vezetdije,
az ovoda gazdasagi vezetdje,

&

F 1

#7 a hitéleti munkakiizOsség veretd,

= az ovoda nevelGtestiilete altal delegalt tag.
&

&s a fenntarto altal delegalt tagok.

Az  intézmény képviseldinek delegdlasirdl az intézmeényvezetd gondoskodik. Az
[gazgatdtandcs osszetételdét vgy kell meghatirozni, hogy biztositva legyen a fenntartd
szavazattobbsége. Az igazgatotanacs mikodesének részletes szabalyait killon jogszabaly
allapitja meg.

Hataskdreébe tartozik tobbek kbzitt:

& Javaslattétel, egyetériési jog illell meg ar ovods vezetijének, helvettesének
megbizisihoz.

& Az dvodapedagogus, gazdasdgi vezetd, hiteleti munkakizosség vezetd egy évet
meghalado- hatdrozatlan idejli- alkalmazdsandl, illetve a munkdltatd részérd] torténd

egvoldalt megsziintetéséhez hozzajaruldsa sziikséges.
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= Az |pazgatotanacs évente beszamol a fenntartd tesliletnek az 6voda miikddésérdl,
ennek érdekében az dvodavezeld negyedévente tajékoztatdst ad az intézmény miike-
désérdl.

2 Az [gazgatotanacs évkozben is kérhet informaciot oz ovoda vezetdjétal.

= A fenntarto éltal kezdeményezett szakmai ellenorzésben az vchet részt, aki szerepel
a Reformatus Pedagogiai Intézet altal vezetett szakertoi névjegyzékben,

# Brakeértdi szakvéleményt adhatnak a fenntartd, igazgatdtanics, inlézményvezetd
irasheli kérésére. Amennyiben a fenntartd vagy igazgatotanics keér szakértdi
veélemenyt, errd] egyidejlleyg értesitent kell az dvoda vezetiét is, az dvodavezetd a
szakértdi véleménybe betekintést nyerhet,

= Az obvoda SZMSZ-ét - a neveldtestiilet elfogaddsa utin az Igazgatdtandcs eldterjesz-

tése alapjan a fenntarto hagyja jova.

A Kilvin Janos Reformatus Szocidlis Szolgdltatd Kozpont 4220 Hajdubdszormény, Budai

Nagy Antal u. 82, A kapesolattartd személy az dvoda vesetije.

Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatokkal (tovibbiakban: PSzK.) vald kapesolattartis az

ovodavezetl feladata.

A kapesolattartis Kkiterjed:

= a P5zK éves munkatervének, tovabbkepzési tervének, havi programterveinek megismeré-
sere, az erdeklddés szerinti részvitel biztositasara,

# a P57K kiinyvtarinak, médiataranak haszndlatara,

= felmerils igények eselén szakmin segitség kérése (szaktanacsadd egyéb munkatars),

s a PRz munkatarsainak meghivasa szalbmai napjainkra,

A Reformitus Egységes Gydgypedagigiai Modszertani Intézménnyel kapesolattartd

személy az dvoda vezetdje.

A kapesolattartas Kiterjed:

& a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

= a gyermekek [eglesziésére,

# az ovodavezetd konzulticios kapcsolatot tarthat a vizsgilatra kiilldou, vagy fejlesztd
foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Az Egységes Pedagdgini Szakszolgdlat eime: 4026 Debrecen, Fiivészkert utca 4.
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A Gyermekjioléti Szolgalattal az dvoda gyermekveédelmi-feleldse folyamatos kapesolatot tart,
amelyrdl az ovodavezetonek rendszercsen beszamol. A kapesolattartdst vezetdi szinten az
dvodavezetd pyvakorolja.

A kapcsolattartis kiterjed a gyermelovédelmi rendszerekher kapesolodd feladatot ellatd mis
személyekre, intézmeényekre, hatosagokra.

A kapesolattartds leheiséges modia: értesités, eset-meghbeszélés, konzultilds, eléadasra, illetve

rendezvényre meghivis.

A Baltazsr Dezsi Reformitus Altalinos Iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival az dvoda veze-
tdije, nevel(i rendszeres kapesolatot tartanak. Az iskola cime: 4220 Hajdabdszérmeny, Bocskai
tér 10.
A kapesolattarids célja az iskoldba mend gyenmekek beilleszkedését megkOnnyitd egyiit-
miikddeés kialakitisa.
A nevelési &y kezdetén egyitmikddési tery kialakitdsira keril sor, melyet kolesonis elfogadis
kibvet.
Az egylittmiikddes kiterjed:

& pedagopusok szakmai programjaira,

b

Ovodasok iskoldval vald ismerkedésére,

& imnepélyeken, seakmal  programokon  vald
kdlesinis részvételre,

& ertekezletekre,

# ovodapedagogusok  latogatisa az  elsod

osztalvolkhan.

Egvéb intézmények, kizbsségek és nz Ovoda kapesolata:

Mevelési évenként az éves munkatervben kijelilt ovodapedagdgusok tartansk kapcesolatot a

kulturdlis, miivelddési és sport intézményekkel.

1. A wvéaros nevelési intézményeivel (6voddk) szakmai bemutatok, eldadasok szervezésén
keresztiil.

2. Sillye Gibor Milvelddeési Kozpont és Kozosségl Haz 4220 Hajdaboszirmeny, Boeskai tér

Debreceni Vojtina Babszinhaz 4026 Debrecen, Kélvin tér 13.
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XL Unnepek, hagyomanyok spolisa

XI.1. Ovodai iinnepek

Az ovodal (innepeket, hagyomdnyokat a gyermekek kozosségére vonatkozoan az évoda
Pedagdgiai Programja (PP) tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezésck rendjét, id6pontjat,
a rendezveényekkel kapcsolatos feleldsoket az dvodavezetd az éves munkatervben hatirozza
meg. A felelGsik a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

XL.2. Hagyomanyok

A hagyoménydpolas az intézmeny valamennyi dolgozojanak, illetve ellitottjinak feladata. A
hagyoméinyapolassal kapesolatos feladatok célja, az intézmény meglévé hirmevének
megdrzése, ndvelése, mely elsdsorban a neveldtestiilet feladata,

Eszkdzei: innepsegek, rendezvények.

A neveliitestillet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til, jabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok Apolasarol, megGrzéséril is.

XI.2.1. Az alkalmazottakkal, az 6vodaval kapesolatos hagyomanyok

#¢ Szakmai napok

= Kiizbs iinnepségek

Unnepélyck, amikor a gyermekek miisorral késziilnek:

a5 Oktober - az dvoda sziiletésnapja. A jubileumi években tartunk tinnepi megemlékezést,
ez egyben csaladi istentisztelet is.

& Gyermekek kardcsonva (templom)

# Anydk napja, linneplését a templomban, az istentiszteleten vald részvétel keretében
tartjuk, egy gyermekcsoport szolgdlataval. Csoportonként az dvodapedagogusok az
ovodaban cgycni clbiralas alapjan szervezik meg anyak napi miisorukat.

#* Nagycsoportosok bucsizédja az dvoda udvaran, vagy a gyllekezeti teremben (nyitott

iinnepély).

Megemlékezések:
= Marcius 15, (Nemzeti {innep),
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& Oktober 31. (Reformideid Gnnepe).

Gyermeki élet hagyom:inyos iinnepei.
& Mikulds
Adventi gyertyagyviijtasok

&

& Viddm Télbucsuziatd

& lavaszt koszontd csaladi nap
&

Gyermeknap

Csoporton beliili hagyominy, a sziiletésnapok €s névnapok meglinneplese.
Ovodai szintii hagyominyok:

& Egész napos kirdndulds évi egy alkalommal.

& Félnapos élménvszerzi Kirdnduldsok, sétik,

& Szinhazi cléadasok évi 4-3 alkalommal,

XII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasa és rendje, egészségvédelmi
szabalyok

A nevelési intézmények miikodésérsl szolo NKt. 25 § bekezdes 5) pontja szerint a nevelési
intézmény Szervezeti ¢s  Mikddési Szabdlyzatiban kell meghatirozni a rendszeres
erészstplgyl feligyelet &s cllatas rendjét.

Az intezmeny vezetije hiztositja az epészségiigyi ellatas feltételeit. Gondoskodik a gvermekek
sziikséges  Ovodepedagogusi  leliigyeletérdl ¢s szilkség szerint a vizsgalatokra torténd
gléikeészitésérol. Az orvosi szobit bizlusilja az 1skolaorvos és védondje részére.

Az ovodéba jard gyermekek intézmenyen bellli altalinus egészscglipy felligyelelél az nles-
mény &5 az iskolaorvosi szolgdlat kézitti megillapodas keretében az iskolaorvos és védond
latja cl.

Barmilven orvosi vizsgilat csak a sziild clézetes engedélye utdn végezhetd. Amennyiben az
arvosi vizsgélat elvégzéséher a sziilo nem jarul hozza, errdl irdshan kell nyilatkoznia.

A napkizben megbetegedett gyermekel az orvosi szobaban (fGldszint) el kell killoniteni és a
sziiliket haladékralanul értesiteni, kell. Fertdzd betepséget a vezetdnek jelenteni kell az ANTSZ
felé, Az intézmény altal biztositott feltételek mellett évente egyszer szemészeti sziirds,
fogorvosi vizsgdlat és hallas-vizsgalat tortenik az dvoddban.

Az dvoda miikddtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tar-

tar.
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Az ovoda belso és kiilsd helyiségeiben szigorian tilos a dohdnyzis. Az dvoda egész Eplilete
dohdnyzas mentes! Az intézmeény egész teriiletén az ovodai nyitva tartds teljes ideje alatt
szigorian tilos a szeszes ital fogyasztasa. Alkoholos dllapothan lévl személyt a vezellnek
azonnal el kell tavolitani az intézmény teriiletérdl és a sziikséges intézkedéseket mey kell tennie.
Az Ovodal beiratkozas elott kitelezd egészsegiigvi vizsgalatokat az iskolaorvos az ovodaban

vegzi el A kitelezd véddoltdsok az dvodiban nem adhatok be.
XIII. Az intézményi védd, ovo cloirasok

A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésértl szolo NKt. 25 § bekezdés 6) pontja értelmében
a nevelési intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdban kell meghatdrozni az intézményi
vedo, ava eldirdsokat.

Az ovoda vezetdje felelds az dvodaban a neveldmunka cgészséges €s biztonsagos teltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozeséert. A feltételrendszer vizsgdlata, a
[eltételek allandd javitasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az Gvoddban az alkalmazottak altalanos feladatai kize tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Minden dvodapedagdgusnak az NKt.-ben eldirt feladatét képezi, hogy a ribizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megirzéséher szilkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajititasirol meggydzddiék. Az dvodapedagdgusok a nevelési év elsé munkanapjin a
gyermekeknek balesetvédelmi oktatst tartanak, melyrdl a gyvermekek névsordval feljegyzést
készit a csoportnapléba. A gyermekek az intézmeny helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit
csak felnott feligyelete mellett haszndlhatjak. A szilok a gyermekikkel az Olioziben
tartozkodhatnak. A sziildkre vonatkozd intézményi szabdlyokal a Hazirend tartalmazza, Az
ovoddn kiviili sétdk kirandulisck, szinhdzlatogatdsok alkalmaval a gyermekek feliigyeletét,
kiséretét 10 gyermekenkeént legaldbb 1 f0 felnott latja el. Az 8NI- s gyermekek mellé az dvodin
kivill szervezett élményszerzeések alkalmival az Ovodapedagogusok a szild feliigyeletét
kérhetik, amennyiben a sziild ezt nem tudja wvéllalni, a gvermeknek az ovodan kiviili
tevekenység idejére masik gyermekesoportban kell feliigyeletet biztositani. Az ovodin kiviili
setat a veseldnek elézetesen jelezni kell. Engedély nélkill az dvoda teriiletérdl gyermeket
kivinni nem lehet.

Egész napos, ovoda szintd kirdndulas esetén, a csoportok ovodapedagopusai és a dajkédk, vala-
mint az dvoda kisegitd szemeélyzete kiséri a gyermekeket. LehetSség szerint az intézmény veze-
toje i1s részt vesz az egész napos kiranduliason. Az intézmény vezethje az egészséges és

biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
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rendszeresen ellendrzi, ha kell a szilkséges intézkedeseket, megteszi. Az dvoda csak megfeleld
mindsitési jellel ellitott (EU szabvéany) udvari jatékokat vasarol.
Az intézmény jarvinyiigyi vészhelyzet esetén az EMMI altal kiadott intézkedési terv alapjan
sajat protokollt készit. Az intézményi protokoll bevezetesérol es alkalmazasarol az
intézményvezetd pondoskodik, a megvaldsitas ellenfizése a fenntartd feladata.
Az NKt. 4. § 3|. bekezdése, EMMI rendelet 169, § szabilyozza a gyermekbalesetek
megelozését, illetve a balesetet, kiivetd eljarast. A séralt oyvermeket a lehetd legrévidebb idén
beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni kell a sziilét. Az dvoda dolgozdinak feladatait
a pvermekhalesetek esetén:

2 aseriilt gyermeket elsosegelyben kell részesitent,
amennyiben szikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szdllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrist a lehetséges mddon meg kell sziintetni,

L G

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének.

# a haleset jegyzdkinyvét el kell juttatni a fenntartohoz, és a Korményhivatalhoz.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt tcheti az ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megerkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitséghen részt
venni.
A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet korilményeil, és azl a baleseti jegyz0konyvben
rigziteni kell! A vizsgalat eredményekeppen meg kel dllapitani, milyen lépéseket kell tenni a
baleset elkeriilése érdckében s a szitkséges intézkedéseket az ovodavezetonek meg kell tennie.
A gyermekhalesettel kapcsolatos nyilvantartasi s jelentési kotelezettség teljesitését az
Ovodavezetod végzi.
A stlyos balesetet azonnal jelenieni kell az 6voda fenntartdjanak, aki a jegyzokonyvet az illeté-
kes kormdnyhivatalnak megkiildi. A silyos baleset kivizsgdlasaba az ovoda dltal megbizott
munkavédelmi szakembert be kell vonni. A nyole napon 10l gydgyuld sérilléssel jard gyermek-
balcsetrol elektronikus, vagy papir alapl jegyzdkonyvet kell felvenni. Egy példanyit legkésibb
a targyhd nyolcadik napjdig a fenntartonak el kell kiilden:, egy példanyit it kell adni a gyermek
szileinek, egyet iktatni és az trattrban clhelyezni. Az dvodai neveldmunka egészséges és
biztonsdgos felteteleinek megteremtesere, a gyermekbalcsctck megelozésére vonatkozo
részletes helyi szabalyokat az Ovoda Munkavédelmi, Tizvédelmi, Kockdzatbecslési ¢és
Kockazatértékelési szabdlyzata tartalmazza. Az dvoda Hazirendje rdgzit a gyermekbaleselek

megeldzésére vonatkozo szabdlyokat, az intézmenyi ovo-vedo eldirasokat.
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A pyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes sziro, vigo sth. targyak, jatékok behoza-
tala tilos az intézménybe. Az dvodar foglalkozdsokra a neveltk csak olvan eszkézoket vihetnek
be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismernilik kell az egeészseéglik és testi épseplik védelmére vonatkozd legfonto-
sabb eldirdsokat. Az dvodapedagogusok az egész év folyamin [olyamatosan adjak 4t ezeket az
ismereteket a gyermekeknek. Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrisokra, a kételezd viselkedési szabdlvokra, egv esetleges rendkiviili
esemeny bekdvetkezte alkalméval elvart magatartasra, (Pl Tlzriadd) Kiillondsen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartdzkodnak, killonbozd kozickedési eszkizzel kiizlekednek
(kirandulds), az vtcan kdzlekednek, valamilyen rendezvényen vesznek részt, illetdleg egyéh
esetekben, A gvermekekkel tortént ismertetés tényét és larlamdl a csoportnapléban idipont

megjelolessel rigziteni szilkséges.
X1V. Bombariadod, tiz, rendKkiviili esemény esetén sziikséges eljarasok

Az ovoda miikidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
esemenyt, mely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Gvoda gycrmekeinek,
felndtt dolgozdinak biztonsdgat és egészségeét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az dvoda minden dolgozdja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
Jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekril és a fenntarto értesitéséril. Akada-
lyoztatisa esetén az dvodavezerd helyettes dltal tirténik az értesités.

A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell a fenntartot, tlz esetén a tiizoltdsagot, robbanas
esetén a renddrséget, egyvéb eseménynél n Debreceni Kataszirdfa Elharitisi Szervet. A
rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsira az cplletben tartdzkodd sremélyeket riasztécsengdvel kell értesiteni,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a vesz€lyestetett épiilet kifiritéséhez.

Az éplilet kilir{tése a tleriadd lerv szerint thrténik, A legfontosabb teendd a gvermekek mieltbbi
biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilett6] a lehetd legmesszebb, A
gyermekesoportoknak a veszélyertetett épiiletbdl vald kivezetéséért ¢és a kijeldlt teriileten
torténd gylilckezésdrt, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek Gvodapedagdgusa
a felelds.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell mini-

malisra csikkentent.



A Honveédelmi Intézkedeési Tervben (HIT) foglaltakat az alkalmazotti kiizisséggel meg kell
ismertetn.

Az ovodavezetinek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyezterett eépiilet
kitiritésével egyidejlilez — felelds dolpozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alibbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdzmivezetékek (giz, elektromos dram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

b B & R

az clsiscgélynyijtas megszervezéserdl,

e |

a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhdritd szervek (renddrség, titzoltdsag,
tizszerészek sth) fogaddsardl.
Ay épilletbe érkesl rendvédelm, katasetrofaelharild seerv vezeldjél az dvoda verelGjeének,
vagy az altala kijelélt dolgozonak tdjékoztammia kell az alibhiakrdl:

£ arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményelkrdl,

& aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

2 az épliletben talalhatd veszélyes anvagokrol (mérgekril),

& akozmil {(viz, giz, elektromos stb.) vezctékek helyérdl,

= az épiiletben tartozkodd szemelyek letszamarol, életkorardl,

& az éplilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kivetden a
rendvedelmi, illetve kataszirdfaelharitd szerv illetékes vezetdjének kérése szerint kell eljarni a
tovdbbi biztonségi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdia kitcles betartani.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéseért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséén,
valamint évenkénti feliilviesgalataert szakember bevonasaval vz dvoda vezelbje a felelds.

Az épiletek kiliritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiGritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyvakorolni kell, A gyakorlat megszervezéséeért a tlizvédelmi
felelds és az ovodavezetd felel.

A tlizriadé tervben és a bombariaddé tervben foglaltak az intézmény minden dolgozdjira
kotelezid ervenyliek.

A lizriadd tervel és a bombariadd tervet az dvoda folyosdjdn &s a felndtt Gltdzdhen kell elhe-

lyezni.
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XV. Tajékoztatis az SZMSZ-rol, Pedagogiai Programrol és Hazirendral

A Tazirend hiteles mésolats a hirdetGtablan van elhelyezve. Az dvoda dokumentumai, (SzM Sz,
PP, Hazirend) megtalilhatdak az dvodavezetd iroddjiban helyben térténd elolvasds céljabal,

illetve elérhetdek az dévoda honlapjan. https:/www . jopasztorrefovi hu/

A 37ild barmaly dokumenticiaval kapesolathan szobeli thjékoztatist kérhel az dvodavezerttdl.
A veretd tavollééhen az dvoda helvettesstd] kérhetd, amikor a rabizott pvermekesopart
feligwelete megoldol, Az ovodai felvitelt Kovetd szaléi értekerlelen ar dvodavezetd a

dokurmnentumokrol tajekoztatja a sziildlket, a felmeriil kérdésekre valaszt ad.

XVI. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az dvoda
alkalmazasaban

A nevel&si intézmeny az NKIi rvény Criclméhen a nevelési intézmény szervezeti és miikodéai
Seabdlyeatdban kell meghatarozni a belépés & bent tertozkodds rendjét azok részére, akik nem

Allnak jogvissonyban o nevelesi-oltatdsi intézménnyel.

XVL1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allk intézménybe Iépése és ott
tartozkodasa

Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermcek elvitelére jogosult suermily wrra sz Wddlartamra, amely
& a gvermek drkezdschor: w o gyermek  atfltdztctésthes & Ovodapedeagdgusainalk
feliigveletre dladasahos, valemint a kisgrd tivozdséhor suikséges,
2 A gyermek  lavozdsakor: a o gyermek  ovodapoedagogusaitdél  vald  Atvételéher,

Al ideleiéschez, valamint a tivozashor szilkséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményhen
& agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
ayitvatartasi rend; chen meghatarozott iddhen érkerik az intézménybe,

& valamint minden mds szemely.
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Nem kell a tartdzkoddsra engedélyt kérni
# a sgilinek, a pondviseldnek az Gvoda Altsl  lartol  értekerletekre, meghivort
programokra vald érkezésekor,

2 ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényeén vald tartdzkoddsakor,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése a kiivetlezdk szerint torténhet:
& az ovodaba erkezdt fogado alkalmazott, az illetot a gazdasag irodaba kisén, aki

belépéséhez kapesaloddan renderi, intézi kérését,

N

a gazdasagi vezetd feladatkdret meghaladd Gpvekben jelentkezt killsd személyveket az

ovodavezetonek jelenti be,

& a fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyeb hivatalos latogatés az dvodavezettvel
valo egyeztetes szerint tiirténik,

& az oOvodai csoportok, és foglalkozisok latogatasat mds személvek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

Ugynikik, iizletkitok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabdlyai

= belépésiiket kitelezd madon jelezni kell az 6vodavezetinek,

& benntartéekoddsuk, tevélkenységik dvodaverzetdi engedélyhez kiotitt, aki dontese
meghozataliban kotelezd madon veszi figyelembe az intézmény jellegeét,

& az intézményvezetd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodésit a gverme-
kek reszére szervezett programok eseten, az innepkorokhdz kotodd gyermekkonyvek
terjesztésekor, az dvoda dologl beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték
sth.), gyerekek fényképezésekor,

# a benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egveztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kiivetden tirténhet,

£ alkalmi Ggyndkik, kereskeddk belépése, benntartozkodisa tilos.

Kiilsd szolghdltatdast nyajtok belépése, benntartizkoddisa
A nevelési 1d6n tali — délutani drakban szervezett — kiilon programok dsszekotdinek, oktatdinak
belépése, benntartézkodasa:
# a nevelési évenkeént megkotott szerziideések alapjian az oktatd a szerzidésben riigzitett
iditartamra és iddbeosztashan tartdzkodhat az intézményhen, a tevékenységéhez

biztositott helyisegben,



& az Ovoda nevelési iddn belill szervezett programjainak szolgaltatoi (eldadasok) a
meghivasuk szerinti alkalomra szolé modon léphetnek be, tartdzkodhatnak az
ovodiban,

& a kilsd tanfolyamok szervezdl a gyermekek elvitele és vissza hozatala, valamint a
kapesolatfelvétel és kapesolattartas alkalmaval tartozkodhatnak az intézményben, az

érintett csoportok terilletein.

XVIL Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsd szabilyzat a Jo Pésztor Refurmdtus Ovoda mikodésével, tevékenységével
kapesolatos panasetigyek elbirildsanak, kivizsgdldsinak és a panasz orvoslasinak eljérdsi
rendjél irja le.

Intézményiink nagy hangstlyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaldinak clégedettségére,
ezert azt vallja, hogy az intézmény kizvetlen kezelésében térténd és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgdldsa scgitheti, hogy az intézkedések magas foki hatékonysiggzl, a
tovabb gylirlizd problémdk megakaddlyozdsival, és ezzel mas parineri panaszok
keletkezésenek kizdrasaval keriiljenek végrehajtdsra.

Celunk, hogy a felmeriill problémik, vitak legkordbbi idépontban, a legmegfeleltibb szinten

kerilljenek megoldasra.

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz: szoban (szemclyesen) vagy irdshan az intézménnyel parineri vagy munkatarsi
kapesolathan dllo személy altal jelzell, az inléumény nevelési- oktatdsi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgillalissal Osszefiigpd tevékenységhez kapesolodd  bejelentés,
reklamicid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljardst, és megfogalmazza
az eljardssal kapesolatos konkrét, egyértelmii igénydét.

Panaszt tenni olyan Ggyekben Ichet, melyekkel kapesolatban az intézmény kiteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tchdt az, amikor a partner Ugy {téli meg, hogy az inlézmény dolgozdi nem 2 t6lik

elvarhatd elvirisoknak megfelelfen jartak el, s igy 6t sérelem érte.
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I"anasz telvétele

Az intézmeényben a partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az intézmény
vezetdjének.

A partner panaszat a kdévetkez0 modon teheti meg:

¥ Sz6ban, személyesen
v frashan (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadja:

dvodapedagdgus
intézmeényvezeti
elelmezésvezetd
intézményvezetn-helyettes

LR R

A panaszkezelés lépesdfokai

¥ Konkrél esetben az érintett személy kezeli a problémat.
¥ Az intézményveretd kivizsgdlja, kezeli a prohlémat.
v Fenntartd bevonasa, panasz jelentése, probléma kezel ése.

A panasz kezelés helyi rendje

» A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul.

»  Amennyiben lehetséges, a panaszt felveva személy sajat hataskoreben kiserletet tesz a
penasz ckinak elharitisara, a probléma megnyugtatd lezirdsara. Ha a panasz okat nem
sikeriil elhdritani, tdjékostaini kell az inléanény veseldjel.

»  Ag intézmeény vezetdje megvizsgilja a panasz jogossagat. indokolt esetben intézkedik.

e A [elmeriilld problémat az intézmeényvezetd az eérintett felek bevondsaval vizsgalja ki.
Az eljards az érintett felek kozis helyzetelemzesére, dnértékelésére épiil és csak a
lepszilkségesebb esetben. von be kiilsd szerepldt a felmeriilt probléma megoldisa
erdekében.

»  Amennyiben a panaszrdl megallapitasra kerill, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly mddon, hogy a wilaszaddsival
parhuzamosan a probléma kezelésére tanicsot kell adni. vagy abban segitséget kell
nyjtani.

s Ha az intézményvvezetd a panaszban foglaltaknak helyt ad dontéserdl, és a sziikséges

intézkedésrdl irashan tajékoztatja a partnert.



* A panasz kivizsgalasanak idOtartama a jelzés beérkezésétol szamitott 10 munkanapon
belil megtirténik. Elutasitds esetén a pariner tajékoztatdsa ugyancsak 10 munkanapon
belill trténik. A tajekoztatis mindkét esetben irdsban térténik, melynek egy példinya

az iktatdban keriil elhelyezésre.

A panaszkezelési eljaris dokumentilisa

s A szdbeli, helyben rendezett panaszokril nem kell jegyzokényvet felvenni.

»  Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhatd meg, a bejelentésrd]l emlékeztetét
kell felvenni. (Problémaleirds)

s A panaszkezelési eljards gyakorlati lépéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

o A dokumentumokat az érdekelt felek aldirasailckal hitelesitik.

» Megoldott probléma esetén annak jegyzikonyvben torténd rogzitése

» Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az dltalanos szabalyok iranyaddak.

XVIIL. Az SzMSz szabalyozasi kiirébe utalt egyéb szabalvok

A nevelési intézmények mikodéserol szold NKt térvény szerint a nevelési intézmény
Szervezetl és Milkddési Szabalyzataban (3zMSz) kell meghalirosni mindazokat a kérdéselet,
amelyek meghatdrozisdl jogszabaly eldirja, tovibbd a nevelési intézmény miikédésével
Osszefligpld minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjin készitett
szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

1. Kilvin Alapitviny

Kuratoriumi elndke a fonntartd altal megbizott preshiter. A kuratdrium tagjar fenntartd
gyiilekezetiink tagjai.

Az Alapitvany szamlajara barki, barmilyen dsszeget befizethet.

Pénzfelvételre az Alapitviny szamldjarol kettds alairds mellett van mod. Erre a kuratérium el-
noke ¢s egy kijelOlt kuratériumi tag egyiittesen jogosult. A pénzfelvétel a Kereskedelmi és
Hitelbank altal kiadott sorszdmozott szémlakonyvon keresztil térténik. A pénzfelvételt
kuratoriumi megheszélés eldzi meg, melyrél jegyzikonyv késziil. Ez hivatott igazolni azt, hogy
a vasarlassal minden kuratoriumi tag egvetért,

Az alapitvanyi kiinyvelést konyveldi végzettségpel rendelkezd személy latja el. A kuratériumi

tagsagban torténd viltozasrdl a kuratérium egyiittesen dint,
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2, Azintézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétido tarsadalmi szervezet nem mukddhet.

Politikai jellegi hirdetés, plakat kitétele szigorian tilos az dvoda egesz teriiletén.

XIX. Az 6voda mitkidését meghatarozd hatilyes dokumentumok

Az ovoda torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alap-

dokumentumok hatirnzzak meg:
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Alapito Olirat

Pcdagdgiai Program

Harirend

Szervezeti és Milkddési Szabalvzat és mellékletel

Eves munkatery

Mellélklatek:

A

Munkakéri leirasok

Kiegésziti Szabalyzatok:

=

Mok & B OB RN N OBR X B R OB X B OX RN

Gyakornoki Szabdlyzat

GDI'R (Adatvédelmi) Szabalyzat

Belst szabdlyzat a nemdohanyzok videlmében

Relsd Ellendrzesi Szahdlyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Cafetéria Szabdlyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Kotelességvallalasi és Utalvanyozasi és Ellenjegyzési Szabalyzat
YVagvongazddlkodasi &3 Vagyvonvédelmi Szabdlvzat

Felesleges Vagyontargyak Hasznositisanak ¢s Sclejtezéscnek Szabalyzata
Kulcskezelési Szabalyzat

Munkahelyi Kockazatelemzes és Kockazaterlekeles

Egyeéni Veédoeszkbz Szabalyzat

Foglalkozas-egeészséoiligyi belso szabdlyzat

Keémiai kockdzatbecslés

Bioldgiai kockazatértékelés

Munkavédelmi és Munkahiztonsagi Szahalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
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XXI. Legitimacios zaradék

Ar dvoeda 520160 Szerverete az SZAMSE-ben seabidlyosoll midkdidési rendelkeséseket megismerherte, amal
viéleményt formalhatott, A Szilii Szervezet képviseletében az intézmény Szervezeti &3 Mikadési Szabdlyzatit a
528z elndke az 5/2020(VI11.26.) szami hatirozanz] jovahamyta:

Eap i ™ pW '
Hajdubdszirmeény, 2020, augusetus 26, i | s F S L P
o Iu‘!.\ o) =

Srilai Srervere, Elndle

Az dvediban miikids Uzemi mogbizott az intézminy S AMSL-ét megismerhatte és a=ril ellogadas e160 vilemenyt
tormalhatott

Hajdabiszommeny, 2020, auguszius 27,
ajdibiszdrmeny, UguSEUS ,_.-Q’J&%If gg’zxi& c,édbhl(r&__

Téth!}é Kathi Eva Ménika
Uzemi meshizott

Az dvoda neveldtestiilete a Szervezeti ds Milkidési Szabalyzatot 2020, auguszius 28-4n tartort hatdrozatkepes
ilégén 100 %h-os igenld szavazattal & 16/2020 (VIILIR.) szdm( hatirozattal elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldestilet képviselii az alébbiakban hitelesitd alairasukckal tanisitjak.
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“rajdinné Toth Eva 3 » Tonkd Monika
g =5
=3 5

< '“C Drobdné Tanczig hml&- pdavezets
G Ma SITOR ®

& BREECAMATUS ¢

Hajddbdsztmmeény, 2020, auguszius 28,

A J& Pasztor Reformétus Ovoda Seervezeti és Mikédési Szabalveatat a Llajdibiseimmeny - Kalvin tir Reformams
Egvhazkdzség loazgatdtandcsa véleméawezre és 2 fenrtarhd  Prosbilérivmook  2472020001X.0L1)  szdmi

hatdrceataval ellcgadiasra javasolla.

Hajddhdszirmény, 2020, szeptember 01,
£/ i B
U, ﬁ

Katln I vl

az [pazpandlandics Elndke

A fenmlartd Preshitérium a Jé Pasztor Reformiius Ovoda Seervezeli ds Mikoddsi Szabalyzatat 65 202001020
szir hatdrozatival elfogadia.

Hajdabdszirmény, 2020, szeplember 02,
|
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| | P e '
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R Somogvi Lazszlé Takacs Péter
lelkipdsztor pondnok
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# Flelmiszerbiztonsdgi Rendszer Szahalyzat (HACCP kézikonyv)
J& Higiéniai Gyakorlat és Takaritasi Szabélvzat

Gépjdrmil Uzemeltetési Szabalyzat

Leltirozdsi Szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata

Pénzkezelesi Szabalyzat

Sramviteli Szabalvzat

5 & B B & & &

szamlarend

5

Bizonylati rend és bizonylati album

XX, Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalvzat az Uzemi megbizott véleményével, tovabba az dvodai
Szuloi Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvinossagra hozdsaval, tovabba az
adatvédelmi  szabélyzatban foglaltakkal kapesolatos egyetértéssel, a neveldtestiilet
elfogadasdval, és az Igazgatotanics eldterjeszteseben a fenntarté jovahagyasdval lesz érvényes.
A Szervezeli és Miikodési Szabélyzat a kihirdetés napjan lép életbe.

A hatilyba Iépetl Szervezeti és Milkodesi Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelftestiiletnek, valamint azokkal, akik kapesolatha
keriilnek az dvodéaval, és meghatirozott kirben hasenaljik helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabédlvzatban foglalt rendelkezések megtartisa az oOvoda
valamennyi  alkalmazoitjara kotelezé, megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatoi
jogkiréhen intézkedhet.

A Szervezeli és Miikodesi Szabalyzat modositasit kexdeményezheti:

£ a fenntartd, Mgaegalotanics/

2 aneveldtestilet,

& az ovodavezeto,

# jogszabalyi kitclczcttség,

Hajduboszérmény, 2020. szeptember 01.
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