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,,Ugy tekintsen minket minden ember, mint Krisztus szolgait és Isten titkainak safarait”

/Pal elso levele a Korinthusiakhoz 4, 1/

Preambulum

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mikddtetett reformatus kéznevelési
intézményekben a nevelés Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése, valamint a Masodik
Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek, és a magyar
kalvinizmus szellemében folyik. A nevelési értekkozvetités szempontjabol a mi koncepcionk
normativ. A norma, amelyet kdzvetitiink és magunknak is feldllitunk, a Biblia értékrendje.
Programunk specifikussdga, sajatossdga éppen ez a normafelvallalds. Azt az Oromhirt
szeretnénk képviselni a gyermekek kozott, hogy noha mi nem tudunk Istenhez felkapaszkodni,
O lehajolt hozzank és Jézus Krisztusban utat nyitott nekiink Onmagahoz.

Ovodank kapuja minden gyermek el6tt nyitva all. Nem feltétel a reformatusvallashoz vald
tartozas. Varunk minden olyan csaladot, akik keresztyén értékrend szerint szeretnék nevelni és
neveltetni gyermekiiket. A reformatus koznevelési rendszer szakmailag 6nallé nevelési
intézményeként, megosztott feleldsséggel a csaladdal, biztositjuk a gyermeki személyiség
védelmét, nevelését fejlesztését, figyelembe véve ¢&s tiszteletben tartva az életkori
sajatossagokat, a gyermek mind teljesebb, egyéni képességeinek kibontakoztatasat.

Nagy megtiszteltetés szdmunkra, ha egy csalad a legféltettebb kincsét, a gyermekét bizza rank.
Erre a megtiszteltetésre szeretnénk méltova lenni Isten jelenlétére tdmaszkodo hittel,

lelkiismeretes munkankkal, szép kornyezetiinkkel, gazdag eszkoztarunkkal.

Az altalanos célkitiizés alapjan az 6vodank kiildetésnyilatkozata:

Keresztyén szellemii 6vodankban a gyermekeket Istennel vald kapcsolatra segitjiik, hogy
folfedezzék mindenkiben az értéket, torekedjenek az elemi bibliai normék szerinti viselkedésre,
oromot jelentsen szdmukra — a jaték mellett — a tanulds, pozitiv énképiik birtokdban készen

alljanak az iskolas életmodra.



I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat célja, hogy szervezeti keretekkel is biztositsa az dvoda
reformatus szellemiségli miikodését, meghatarozza €s szabalyozza az intézmény tevékenységét,
mikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, a belsé és a kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, a gyermeki jogokat, sziilék jogait ¢és
kotelezettségeinek érvényesiilését, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

II. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya Kiterjed: Az intézmény minden koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez6 alkalmazottjara és kdznevelési dolgozora, valamint az intézménnyel jogviszonyban
nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, az dvoda hasznaldira, és az 6vodaval
kapcsolatban 1év0 partnerekre.

Teriileti hatalya Kiterjed: Az 6voda épiiletére, udvarara, az 6voda teriiletén kiviil szervezett,
az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, az intézmény
képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Idébeni hatilya Kiterjed: Az o6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,

eseményekre, illetve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmaira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el, figyelembe véve az dvoda helyi
sajatossagait, adottsagait, a targyi és személyi feltételeit, a szociokulturalis kdrnyezetét és a
jogszabalyi el6irasokat. A dokumentumot a Sziiléi Szervezet véleményezi és a nevelbtestiilet
fogadja el, majd a fenntart6 a Hajduboszormény Kalvin téri Reformatus Egyhazkozség hagyja
jova. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat azon rendelkezéseit, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mikodtetd egyetértésével 1€p hatadlyba. Modositasra
akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be illetve,
ha a munkatarsi értekezlet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Jelen szabalyzatot a sziilok,
a munkavéllalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az igazgatoéi irodaban munkaiddben,
tovabbd az intézmény honlapjan. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak
megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé munkaltatoi jogkorében eljarva

hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt az igazgatod



tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrdl kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre

a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. szeptember 1-vel 1ép hatalyba és hatarozatlan idére

sz0l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2020. szeptember 1-vel életbe 1épett, és a fenntarto altal

jovéahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

III. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

Az 6voda alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

A 401/2023. (VI1I11. 30.) Kormany rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

229/2012.(VIIL.28.) Kormany Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szOolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1995. EVI L. torvény Magyarorszagi Reformétus Egyhaz koznevelési torvénye (az 1998.
évi L. torvény, a 2005. évi I1. torvény €s a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. torvény,
a 2019. évi IV. torvény és a 2019. évi VIII. térvény moddositasaival egységes
szerkezetben)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2011. ¢évi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezésijogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢és az esélyegyenldség
elémozditasarol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol



1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag

védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol és modositasai

A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési

igényli tanulok oktatdsanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezéseérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A csaladok tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény (a tovabbiakban: Cst.
torvény)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)



1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IVV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet)

A mindenkor érvényes Koltségvetési torvény

Fenntartoi és nevelOtestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok

IV. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok,
szabalyzatok

Alapit6 okirat

Mikodési engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

Eves Munkaterv

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Munkak6z6sségi éves munkaterv
Onértékelési Program, éves Onértékelési terv
Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési €és Adatkezelési Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
HCCP szabalyzat

Pénziigyi és gazdasagi szabalyzatok

Intézkedési tervek



V. Az intézmény alapadatai

A koznevelési intézmény- az alapitd okirata aldirdsanak napjara visszamend hatallyal- a
nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapitd okirat konkrétan meghatarozza az intézmény
koznevelési feladat - ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint mitkodési
feltételeket. A koznevelési intézménynek a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel
rendelkeznie kell. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatashoz sziikséges feltételekkel, ha
rendelkezik allandé sajat székhellyel, allando sajat alkalmazotti létszammal, tovabba a

jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabalyzatokkal ¢és a miikddéshez sziikséges

pénzeszkozokkel.

Az intézmény neve: J6 Pasztor Reformatus Ovoda

Tipusa: ovoda

Az intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Kalvin tér 18.

Az alapit6 okirat szama: 219/2012. Hajduboszormény Kalvin téri Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumi hatdrozata.
Mbédositva: 2013.januar 17.

Alapitas éve: 2006.

Az intézmény OM azonositéja: 200 804

Az intézmény fenntartoja: Hajdubo6szormény Kalvin téri Reformatus Egyhazkozség

4220 Hajduboszormeény, Kalvin tér 19.

Az intézmény torvényességi ellenérzo szerve:  Hajdi-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal

Oktatasi Fdosztalya

Az intézmény egyhazi feliigyeleti szerve: A Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet
Tantigyi Hivatala

Az intézmény miikodési teriilete: Hajduboszormény kozigazgatasi teriilete



Az intézmény nevelés munkarendje:

Az 6vodai csoportok szama:

Felvehet6 maximalis gyermek létszam:

Kiilon engedély alapjan:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

nappali
5

125 16
135 6

onallo jogi személy

Az intézmény Onalléan gazdalkodd, mely sajat eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezni

jogosult. Az intézmény a fenntartdo altal jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik. A

gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény — ha nem

sérti az alapfeladatainak ellatasat -, anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat.

Az intézmény tevékenysége: Reformatus 6vodai nevelés, mely a teljes 6vodai életet magaba

foglal6 foglalkozasok keretében folyik. Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011.

évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai

Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint elkészitett Pedagogiai Program szabalyozza. Az

ovoda szakmai tekintetben 6nallo.

Sajatos nevelésti gyermekek integralt nevelése.

Szakfeladatai

Szakfeladat szama

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

80111-5

851011

Ovodai nevelés

Az dvodai nevelés feladatainak ellatasa
3 éves kortol az iskolaba jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig, mely
magaba foglalja a gyermekek
sokoldalu fejlesztését, személyiségiik
kibontakoztatasanak elosegitését, az
életkori és egyéni sajatossaguk és
eltér6 fejlodési titemiik figyelembe
vételével. Szakmai tevékenységét a
kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX.
Toérvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint a fenntart6 altal jovahagyott
helyi 6vodai nevelési program alapjan
végzi.

80112-6

851012

Kiemelt figyelmet igényld
gyermek:
a) kiilonleges banasmodot
igényl6 gyermek:
aa) sajatos nevelési igényli
gyermek.

Sajatos nevelési igény(
gyermekek integralt
nevelése, ellatasa.

Sajatos nevelési igényli gyermek; az a
kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb
pszichés, fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas
zavarral) kiizd.
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851013 Nemzeti és etnikai
kisebbségi 6vodai nevelés,
ellatas

Pedagogiai szakszolgaltatd Oktatast kiegészitd tevékenység,
80521-2 856011 tevékenység keretében téritésmentes alapszolgaltatas:

ellatott logopédiai feladatok logopédiai és dyslexia megel6z6

feladatok ellatasa.
Napi haromszori étkezés biztositasa a
55231-2 562912 Ovodai intézményi étkeztetés gyermekek szamara.
Az intézményben dolgozok napkdzbeni

55241-1 562917 Munkahelyi étkeztetés étkezésének biztositasa.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészité tevékenység: a helyi onkormanyzatokrol
sz616 1990. évi LXV. Torvény, valamint a fenntartd Egyhazkozség helyi vagyonrendelete

szerint.

Szakfeladat szama | Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Intézményi vagyon
miikodtetése soran a meglévd
75176-8 682002 Nem lakdingatlan kapacitas kihasznalasa, nem
lakodingatlanhoz tartozo terem
bérbeadasa bérbeadasa../politikai célokra
nem/

Feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatellatashoz az Ovodéanak rendelkezésre 4ll a
sz€khelyén 1évd ingatlan, a rajta allo ovodai épiilet,

valamint a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.
Ingatlanvagyon: Hrsz.: 5903. Teriilete: 1. 450 m? Ertéke: 277 millio Ft.
Az egyéb alldeszk6zok, vagyontargyak, ingdsagok, a mindenkori éves koltségvetés alapjan

megallapitott vagyonleltar szerint.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

Az  intézmény  ¢épiilete  fenntartdé  gyiilekezet

torzsvagyonanak része, korlatozottan forgalomképes,
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igy az intézmény nem jogosult azt elidegeniteni,
illetéleg biztositékként felhasznalni. Az intézmény a
Hajdiboszérmény Kalvin téri Reformatus
Egyhazkozség fenntartasaban mikodé intézmény,
6nallé adoszammal, szdmlaszammal és a fenntartd altal
jovéhagyott 0©nallé koltségvetéssel rendelkezik. A
koltségvetés keretén beliill az intézmény oOnalldan

gazdalkodik.

Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje:

Az igazgaté munkaltatija:

Az intézmény igazgatoja a fenntarté altal palyazat, vagy
meghivas Utjan  kerlil kinevezésre a hatalyos

jogszabalyok alapjan.

Hajduboszormény Kalvin téri Egyhazkozség

lelkipasztora

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkori Kkinevezett igazgato, illetve annak
tavolléte esetén igazgatohelyettes az SZMSZ altal

meghatarozott helyettesitési rendben foglaltak szerint.

Az intézmény alkalmazottainak munkaltatéja: Az intézmény igazgatoja.

Felvehet6 gyermekek szdma:
Ovodai csoportok szama:

Ennek megoszlasa:

125 f6.
5

csoportonként 25 f6 (maximum 30 {06).

Az 6voda maximalis féréhelyszama: 125 16.

Kiilon engedéllyel:

135 16

Az enyhe értelmi fogyatékos, a mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos vagy pszichés

fejlédési zavarral kiizdd gyermeket két gyermekként kell szdmitani az dvodai csoport

létszamanak megallapitdsanal, ha a nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt torténik.

(Nkt.47.§/7.)

Ovodapedagogus 1étszam:

10 f6, 1 f6 6vodavezeto

Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok szama: 8 f0.

Egyéb munkakorben dolgozok szdma: 10 f6.
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VI. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

Alapité OKkirat: Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését, melyet a Hajdubdszormény Kalvin téri
Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 219/2012 (XI1.11.) szamu hatarozataval hagyott
jova, valamint a normativ hozzdjarulas és tamogatds igényjogosultsagat megalapozo
tevékenységek vonatkozasaban 4/2013. (1.08.) szdmu hatarozattal, szakfeladatok
tekintetében a 19/2013. (01.17.) szamu hatarozattal modositotta.

Az ovoda Pedagogiai Programja meghatarozza:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Reformétus Ovodai nevelés keretprogramja

alapjan:

v’ nevelésiink értékeit, alapelveit, célkitiizéseit,

v azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
fejlodését, szocializacidjat, egészségnevelési, kornyezettudatos, Istenben bizod
magatartasat,

v gyermekvédelemmel, szocialis hatranyokat enyhité esélyegyenléséget szolgald
pedagogiai tevékenységiinket,

v’ sziilékkel, gyiilekezetiinkkel vald egyiittmiikddésiink formait,

v' programunk megvalositasahoz sziikséges eszk6znormat,

v' programunk bevalasanak ellenérzési szempontjait.

Az 6voda Pedagogiai Programjat a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja

jova. Amennyiben ebbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harulna, a fenntartod egyetértése

sziikséges. A Pedagodgiai Programot a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozzuk.

Eves munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely tartalmazza az intézményi

célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységeket, a munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét, a felelosok megjeldlésével.
Az éves munkatervet az igazgato késziti el. A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja,
kiegésziti, és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el. Az éves
munkaterv tartalmazza:
V' a helyzetképet;
v' apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit;
v’ aprogramtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

e a PP nevelési évre lebontott feladataira,
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jellemzdit. Meghatarozza az intézményi miikdodés belsd rendjét, az intézmény belso ¢€s kiilsd

a human erdforrasok fejlesztésének feladataira,

a felelosok feladataira,

az Unnepek, programok iddterveire,

a kapcsolattartasi formakra, programokra, nyilt napok tervezett idopontjara
a szakmai programokra,

a nevelOtestiileti, munkatarsi értekezletek jellegére, idejére,
a targyi er6forrasok fejlesztési feladataira,

az ellenorzés, értékelés litemezésére,

a nevelési év rendjére,

a vezetO ¢és az alkalmazottak munkarend;jére,

az 6vodai szilinetek idOpontjaira,

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, felhasznalasara,

a vezetdk helyettesitésének rendjére.

Hatalyos SZMSZ és mellékletei: Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését,

kapcsolatait az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelési

Hazirend: Tartalmazza azon informacidkat, belsé szabalyokat, melyek érdemi modon
segitik az 6voda ¢és a csalad egylittmiikdodését, valamint lehetdvé teszi a gyermekek, a
sziilok, az alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az

ovodaba felvett gyermekek sziilei a Hazirend egy példanyat — kotelezéen — megkapjak.

Tovabbképzési program: Tartalmazza

v apedagdgusok kotelezd tovabbképzésének elveit, szempontjait,
tovabbtanulas  engedélyezésére  vonatkozd  szabalyokat, rangsorolési
szempontokat,

v’ atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

évenként a beiskolazasi tervet, amely az éves munkaterv része.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok tovabbképzése:

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek tanulmanyai eldsegitik az 6vodai neveldmunka fejlesztését programunk szellemében

vagy munkakdriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabalvai:

Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo. Felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott-e az adott félévre. A tanulmanyokat folytatd alkalmazott koteles
leadni a konzultacioés idépontokat. A tandij maximum 80%-at a munkaltato 20 % -t a
munkavallald fizeti. A konzultaciés és vizsganapokra jardo oda-vissza ut koltségének
megtéritését az igazgatd sajat hataskorében mérlegelheti. Az utikoltség elszamolast a dolgozo
8 napon beliil, de legkésdbb ho végén koteles megtenni.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan kell évente feliilvizsgélni.

r e o

VII. A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

VII.1. Hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:
A korbélyegzot az igazgatd, a gazdasagi vezetd és az Ovodatitkar hasznédlhatja. Hivatalos
iratokon aldirdsi joggal az igazgatd rendelkezik, aki kozjegyzd altal hitelesitett alairasi

cimpéldannyal rendelkezik.

A hosszi bélyegzét az Ovoda igazgatdja, a gazdasagi vezetd, az Ovodatitkdr és az

¢lelmezésvezetd hasznalhatjak.
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Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni, amely 1. sorszamu. A
bélyegzokkel ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalést,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegzd sorszamat;

- abélyegzd lenyomatat;

- abélyegzdt hasznalok megnevezését;

- abelyegzdért felelds személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

Az atvevik személyesen felelosek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az igazgatd
gondoskodik.

Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani. A
tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az dvodavezetd ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzoérdl lenyomatot kell késziteni, s arrol

jegyzOkonyvet kell felvenni.

o

VII.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok vezetésére
vonatkozo szabalyok

A szamitogépen keészitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatas soran keletkezett
dokumentumok minden oldalat szignozni kell az igazgatonak az utolsé oldalon pedig az
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil. Az
adatkezelésrél bovebben az intézmény Adatkezelési és informatikai szabalyzata rendelkezik az

Nkt. 41. §-a alapjan.
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VIII. A mikodés rendje

A nemzeti kdoznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény alapjan a nevelési intézmény szervezeti
és mukodési szabalyzatdban kell meghatarozni a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek
fogadésanak (nyitva tartds) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartézkodasanak rendjét.

VIIL1. Altalanos szabalyok

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Tovabba tartalmazza:

v’ az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, annak felhasznalasat,

v' akarbantartasi, feltjitdsi munkak elvégzése érdekében a sziinetek idépontjat,

v’ anemzeti és reformatus dvodai linnepek idépontjait,

v’ anevelGtestiileti értekezletek idépontjat
Az 6voda nyitva tartdsdval, a nevelési év rendjével Osszefiiggd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza. Részletezi:

v’ az 6voda nyitva tartasara,

v’ a gyermekek érkezésének-tavozasanak rendjére,

v’ anevelési év rendjére,

v' valamint az 6vodai csoportok napirendjére vonatkozd szabalyokat.

VIIIL.2. A nyitva tartas rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kdvetkezé év augusztus 31. napjdig tart. A
nyari életet a junius 1. és augusztus 31. kozotti idészak dleli fel, 6vodank dsszevont csoportban
mikodik.

Az dvoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ez 1d6
alatt torténik az éves felljjitas, karbantartas, nagytakaritas. A nyari zaras idejérdl a sziiloket az
ovodavezet6 a targyév februar 15. napjaig a kozponti és csoportok hirdetdtablain tajékoztatja.
A sziil6k irasbeli kérelme alapjan, amit az dvoda vezetdjének nyljtanak be, a tdrgyév majus
31-ig, az 6vodaban megszervezziik a nyari ligyeletet.

Az iskolai téli sziinet ideje alatt, a Reformacid napjan (oktober 31.) az intézmény zarva tart. Az
ovoda 6t napos (hétfotdl péntekig) 52,5 6rds munkarenddel lizemel. A nyitvatartasi id6, napi
10,5 ora.

Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
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vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy gazsziinet) Hajduboszormény varos jegyzoje és
a fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az 6voda 6tnapos munkarenddel iizemel, hétfotd] péntekig (reggel 6%°-t61 délutan 17 oraig). A
helyi adottsagokbol adédoan reggel 6% és 730 ora kozott, valamint este 16%° és 17 6ra kozott
Osszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve.

Az tinnepek miatti munkarendvaltozasrol, illetve a Nkt. dltal engedélyezett évi 5 nevelés nélkiili
munkanaprol a sziiloket az érintett idopont el6tt legalabb egy héttel értesiteni kell az 6vodai és
a csoportos hirdetd tablakon. A nevelésnélkiili munkanapokra indokolt esetben iigyeletet

biztositunk.

A gyermekek intézménybdl valé tavozasanak rendje:

ha ebédet nem igényel: akkor 12%%6rat61 12%-ig

ha ebédet igényel : 123°-13%-ig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: leghamarabb 15% 6ratol lehet és
legkésébb 17% oraig kell elvinni a gyermeket. A napi iigyelet, a nyari, illetve esetenkénti zarasra
¢s a gyermekek hidnyzasdra, annak igazoldsira vonatkozd rendelkezések a Hézirendben

talalhatoak.

VIIL.3. A vezet6 intézményben tartézkodasa

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,

ovodank, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, egy igazgatohelyettessel latja el az
intézményvezetési feladatokat. A vezetOk benntartozkodasi rendjét az 6voda munkaterve €s
munkaidd beosztdsa tartalmazza. Az intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arrol, hogy
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak:

- Ha az igazgat6 a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte
miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a helyettes vagy az igazgato altal
megjelolt ovodapedagogusnak kell elldtni a helyettesités rendjére vonatkozo
szabalyozas szerint. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

- A nyitva tartas reggeli és délutani ligyeleti idotartaméban, valamint a vezetd érkezése
elétt, illetve tdvozasa utdn a munkabeosztas szerinti tigyeletes pedagogus helyettesiti a

vezetdt, jelen SZMSZ a vezetd helyettesitésére vonatkozo szabalyozésa szerint.
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VII1.4. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai és a
létesitmény hasznalata

Az dvodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelO tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézmény vezetdjétol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.
Az intézmény teljes teriiletén, az épililetben ¢és az udvaron tartézkoddé minden személy
kotelessége:

v’ akozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni,
az 6voda rend;jét €s tisztasagat megOrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

NN NN

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az o6voda teljes teriiletén tilos a dohdnyzas, szeszesital fogyasztis, €s barmilyen drog

hasznalata!

VIILS5. Helyettesités rendje

A nevelési intézmények muiikodésérdl szolo Nkt. torvény szerint az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataban kell meghatdrozni az intézményvezetd akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rend;jét.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd feladata. Alacsony gyermeklétszam
mellett — gazdasagossagi szempontok figyelembevétele miatt — sziikség szerint
csoportdsszevonassal torténhet meg a helyettesités.

Akadalyoztatas esetén az igazgato helyettesitését teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes latja
el. Az igazgatd tartds tavollétében (30 napot meghaladd) a helyettesités ellatasa fenntartoi

intézkedés alapjan torténik. A megbizas a fenntarto értesitése mellett, annak jovahagyésaval
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torténik. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités). Fenntartdi intézkedés
hianyéaban az igazgatodi feladatokat teljes hataskorrel az igazgatohelyettes latja el.

Az NKkt. 65. §-a a kovetkez6 (11) bekezdéssel egésziil ki:

»(11) Abban az esetben, ha a magasabb vezet6i, vezetdi megbizassal rendelkezé pedagogus
helyettesitésének ideje eléri a tiz munkanapot, a helyettesité pedagdgus heti tanordinak,
foglalkozasainak szamat az ellatott magasabb vezetd, vezetd beosztisra meghatarozott
oraszam alapjan kell megallapitani.”

Az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. A megbizott vezetd a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat végzi, kivételt
képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a

vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

V111.6. Rendkiviili tivolmaradé helyettesitési rendje

Minden alkalmazott a munkaideje kezdete eldtt 10 perccel koteles munkahelyén megjelenni.
De az esetleges akadalyoztatas esetén rendkiviili tdvolmaradasardl, annak okarol lehetéleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanap munkakezdése elétt 2 oraval koteles jelezni
kozvetlen munkahelyi vezetdjének, (aki a helyettesitésérdl intézkedik), majd az intézmény
igazgatojanak.

A hidnyz6 dolgoz6 azonnali helyettesitése elsdsorban a kozvetlen munkatars, valtotars
kotelessége ¢és feladata. A folyamatos helyettesités rendjérdl az igazgatdo vagy helyettese
intézkedik.

VIII.7. Telefonhasznalat

A gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében minden munkatars a sajat mobiltelefonjat
néma allapotban tarthatja és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélil  beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja. Ennek megszegése fegyelmi vétséggel jar!
A munkatérsak az intézményi vonalas telefont hasznalhatjak a sziilok, szolgaltatok és egyéb
partnerek elérésére, a kapcsolattartasra. A sziilok az 6vodapedagogusokkal munkaidében az
intézmény vonalas telefonjan tarthatnak kapcsolatot annak figyelembevételével, hogy a

telefonbeszélgetés nem zavarhatja a pedagogus felelés munkavégzését.
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Az intézmény teriiletén 1évd telefont magancélra csak térités ellenében lehet haszndlni.
Kizérélag abban az idészakban, amikor mindkét 6vodapedagdgus az dvodaban tartézkodik €s

a gyermekek feliigyelete biztositott.

VI111.8. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa  téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben az igazgatd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz
sziikséges papirrdl, a fénymasoldt hasznalonak kell gondoskodnia, és egyéb esetben téritési

dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

e Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az igazgato engedélyével torténhet.

e Az intézményen beliil az intézményi dokumentumokba (Pedagéogiai Program,
SZMSZ és mellékletei, Hazirend) az intézmény dolgozoi illetve a sziilok

munkaidében barmikor betekintést nyerhetnek.

A dokumentumok kiadmanyozdsar6l bdvebben az intézmény Iratkezelési szabalyzata

rendelkezik.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vett at. Amennyiben az intézménynél a kart
tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik a megdrzésre atadott dolgokban, a bekdvetkezett hidny
esetén, pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt. hatalyos

szabalyai az irdnyadok.

21



Anyagi felelosség:

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, (munka- €s védoruha) a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezo feladatellatas kozben kovetkezett
be. A szertarbol és a konyvespolcrdl kivitt eszkdzoket a leltarfiizetbe be kell jegyezni. A fej-
lesztd eszkozok és a szertarban elhelyezett konyvek €s folyodiratok csoportszobaba vitelének az
ideje legfeljebb egy hét. A szertar rendjének megtartasa a szertarfelelés mellett minden
munkatéars feladata. Az 6voda berendezéseit az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az intézménybdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell
részletezve a kivitelre keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsség vallalast. Az
intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért. A dolgozd a szokdsos
személyi hasznélati targyakat meghaladé6 mértékii- és értékli hasznalati értékeket csak az
igazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. ( Pl.: laptop, notebook,
stb.)

A gyermekek 6vodai jellel ellatott felszerelésének (ruha, cipd, kabat stb.) elhelyezése, a csopor-
tok 6ltoz6jében biztositott. A nagyobb értéki targyakat (pl.: mesekdnyvek, lexikonok, gyermek
Bibliak, DVD-k stb.) be kell jelenteni az 6vodapedagogusoknak. A be nem jelentett targyakért
felelosséget nem tudunk véllalni. A délutani pihenéshez sziikséges ,,alvokak” (parna, puha pliiss
allat) behozatala engedélyezett, a napkozbeni jaték idején az arra kijelolt fiokos szekrényben,
az un.: ,kincses ladaban™ kell dket elhelyezni. A kiilonb6z6 €kszerek (nyaklanc, karkotd,
gylirli) balesetveszélyesek, ezért ezeket az ovodaba a gyerekek nem hozhatnak be. A draga
jatékokeért feleldsséget nem tudunk véllalni. Balesetveszélyes eszkozoket (szurd, vago stb.) a
gyermekek nem hozhatnak otthonr6l magukkal, errdl a sziild koteles meggy6zd6dni. Egyéb
eszkozoket a szilok csak akkor hozhatnak be az oOvodaba, ha azok bevitelét az

o6vodapedagogusokkal egyeztetik, megbeszélik.

VI1I1.9. Szamitogép hasznalata

Az oOvodapedagdgusok munkajukkal Osszefiiggésben, a sajat laptopjukat és a gazdasagi
irodaban elhelyezett kozos laptopot hasznalhatjak. Az igazgatdi irodaban 1évo szamitogépet —
miutdn a dolgozdkra vonatkoz¢ adatokat is tartalmazza — csak az 6voda vezetdi hasznalhatjak.
A gazdasagi vezetd irdasztalan elhelyezett szamitogépet csak a gazdasagi vezetd hasznalhatja.
Az ovodatitkar és az ¢élelmezésvezetd munkavégzéshez hasznalt szamitégépét mas

munkavallal6 ugyancsak nem hasznalhatja.
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V111.10. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét, valamint részletes szabalyait az

intézmény kiilon szabalyzata tartalmazza.

VIII.11. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozo
eléirasok

A tiltott és megengedett reklamtevékenység az oOvodaban tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatdé engedélyével
lehetséges. Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az igazgat6 koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai: ujsagok terjesztése, szoro-
lapok, plakatok, illetve szobeli tdjékoztatds. Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato

format, moédot az igazgato altal kiadott engedély hatarozza meg.

VI1I11.12. Hirdetotabla hasznalata

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy hirdetése engedély nélkiil nem helyezhetd el a falitijsagon. Politikai
hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos! Az igazgato kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

ellendrzése.

V111.13. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VI11.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandodan kitiizve kell

2

tartani.” A korményrendelet a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A

z4sz16 alland6 mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.
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V111.14. Kiilon szolgaltatasok esetleges szervezése

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

részére, az ovodai idOkeretbe agyazottan. A foglalkozasokat tigy kell megszervezni, hogy a

kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg a gyermekeket abban, hogy az 6voda altal

biztositott alapszolgaltatasban részt vegyenek.

A kiilon programok valasztasardl a sziilé donthet. A sziilé év elején nyilatkozhat arrol, hogy

mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni. A foglalkozas teljes ideje alatt a gyermekek

feliigyelete a szolgaltatast nyujté személy feladata.

A foglalkozésok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztd szoba) tarthatok. A téritési dijat,

a szolgaltatast nyajtd személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes

nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsd

(kirandulasok) és bels6 programokon. Amennyiben a sziilé nem engedélyezi, iigy a programok

ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

alabbiak keriilhetnek meghatarozasra:

v’ a szolgaltatas nyujtasa nevelési idén kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id§ alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgéltatasban, a
szolgéltatast nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

v’ aszolgaltatas nyhjtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérol a sziiléknek (fél-
évente), éves zar6 rendezvényre az 6voda igazgatojat meghivni.

v’ az igazgato koteles rendszeresen ellendrizni a szolgéltatasok szinvonalat,

<\

a szlilének a ,,tandr” koteles afas szamlat adni, a szolgaltatasért fizetett 6sszegrol,

v'akiilon szolgaltatast végz0 kiils6 személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti ki.

V111.15. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozés, kirdndulds, €élményszerzd séta, szinhaz és muzeum-

latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.

A sziilok tajékoztatasa: A sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. A sziil6 aldirasaval adja beleegyezését a programon valé részvételre.
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A csoportok hirdetdtablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld tajékoz-
tatast megadni a sziilok felé.
Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5

nappal — az elébbick szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

Az igazgaté tajékoztatdsa: A tervezett foglalkozas, kirdndulas eldtt 3 munkanappal szobeli

tajékoztatast kell adni az igazgato részére a kirdndulés feltételeirol.

Az igazgatoi engedélyezés feltételei:

& 25 f6s gyermek-csoportndl a kiséretet két 6vodapedagdgus és egy dajka latja el, azon feliili
1étszdm esetén plusz 1 {6 szlikséges
& a csoport felkészitésének megléte (pl.: hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni),

& a sziiloi engedélyek megléte, megfeleldssége.

VI111.16. A pedagogus kotelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa,

valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétele biztositasa.

IX. A pedagogiai munka belsé ellenorzése, teljesitményértékelési rendszer
miikodtetése

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséert, hatékony milkodéséért és a teljesitményértékelés
elvégzésért az ovoda igazgatdja a felelés. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének elveit,
modszereit az intézmény Pedagodgiai Programja és a teljesitményértékelési szabalyzat rogziti.

IX. 1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje,
teljesitményértékelés

v Az ellendrzés lehet tervszerd, litemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara
iranyuld bejelentés nélkiili, alkalomszert.
v' Az ellen6rzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan

torténik. Az igazgato jogosult az intézmény teljes korit miikodését, valamint minden
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alkalmazottjat ellenérizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai
feladatainak ellendrzése a pedagdgusok munkdjanak vonatkozasaban.

Az ellendrzésbe bevonhatja az igazgatdhelyettest, a szakmai munkakdzosség
vezetOjét.

Az igazgatohelyettes hataskore a pedagogiai munkat kozvetleniil segitdk munkéjanak
ellendrzése, ami magéba foglalja a gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok
ellatasanak szakmai vonatkozasat.

Az ellenbrzésrl irasos feljegyzést, vagy értékelblapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirdssal hitelesiti.

Az ellenérzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
vélemények megbeszélésére, rogzitésére.

Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenérzést végzo,

¢s az ellendrzott is alairasaval igazol.

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 98.§ (3.) bekezdése alapjan és a

hozzétartozé rendeletnek megfelelden a teljesitményértékelési rendszer szabalyozasa kiilon

dokumentumban jeloli ki a pedagogiai munka belsd ellenérzési rend;jét.

IX.2. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének feladatai,
teljesitményértékelési rendszer

v

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja, valamint az 6voda pedagdgiai programja és teljesitményértékelési
szabalyzata szerint eldirt) mitkodését.

Segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

Az igazgatd szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az 6vodapedagogu-
sok munkavégzésérdl a teljesitményértékelés elvégzéséhez.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkéjaval kapcsolatos

bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az éves ellendrzési terv és az éves teljesitményértékelési terv az éves munkaterv részei, ezért

az oOvoda ¢ves munkaterve hatarozza meg az ellen6rzés helyét, idejét, témajat, a

teljesitménycélokat, az ellendrzott személy nevét, kivéve azokat az eseteket, amikor elére nem

lathatd ok miatt a meghatarozottdl eltérd idépontban is sziikség van ellenérzésre. A terv
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elfogadasa a neveldtestiilet kompetencia korébe tartozik. Elfogadast kovetéen minden neveld
kézhez kapja az éves 6vodai munkatervet.

A szodbeli értékelést kovetden a pedagogiai ellendrzésrdl a latottak alapjan minden esetben
feljegyzés késziil.

Az év soran a vezetd legaldbb egy alkalommal minden csoport mind két 6vodapedagdgusanal
ellendérz6 latogatast tesz. A gyakorlati munkan tal az ellendrzés kiterjed a csoport
megfeleld pontos vezetésére is.

Tovabba a vezetdi ellendrzés kiterjed az alkalmazottak munkakoéréhez kapcsolodo feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel Osszefiiggd kotelességek

teljesitésére, mint pl.: a pontos munkakezdés.

1X.3. A nevelomunka belsé ellenorzésére jogosultjai az intézményben

Az igazgato
Az igazgatohelyettes
A szakmai munkako6zosség vezet6(K)

A munkakozosség kijeldlt tagjai hospitalds alkalmaval

NN

Kiils6 megbizott (szakértd).

1X.4. Az 6voda ellenorzési teriiletei

v’ pedagodgia-szakmai /csak koznevelési szakértd végezheti/
v’ torvényességi

v' hatdsagi

Részletes szabdlyait 1asd: Nkt. 86§; 34§,76§; 38§;

IX.5. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

v A pedagdgusok munkafegyelme.

v A nevelémunkahoz kapcsolddd dokumentaciok pontossaga.

v' A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

v' Az o6vodapedagdgus és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa.

v' A foglalkozasokra torténé elézetes felkésziilés, tervezés, a gyakorlati munkaban torténd
megvalositasa

v Az alkalmazott modszerek hatékonysaga.
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v A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

<\

A jatékos tanulasi folyamatok kezdeményezése, felépitése, a foglalkozasok szervezése.

v A gyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a pedagdgus stilusa, a gyermek — és a
pedagogus, és a gyermek - dajka kozti kapcsolat.

v' Az eredményesség vizsgilata, a pedagdgiai programunk kovetelményeinek teljesitése
tiikrében.

v A képességfejleszto tevékenységek beépitése a mindennapi munka soran.

v A munkakorrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének mddja, mindsége, gyakorisaga.

v A gyermekek fejlédésének szakszerli nyomon kovetése.

Részletesen az intézmény teljesitményértékelési szabalyzata tartalmazza.

1X.6. Az ellenorzés formai

v' Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.
v' Spontan, alkalomszer(i ellenérzés - a problémak feltarasa, megoldasa, a napi felkésziiltség

felmérésének - érdekében.

IX.7. A fenntartoi ellen6rzés az intézményben

IX.7.1. A fenntarté intézménytamogatasi tevékenysége

A fenntartd a fenntartdsaban miikodo koznevelési intézmény koltségvetésében biztositja az
alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsanak személyi, targyi és dologi feltételeit
annak érdekében, hogy az intézmény eredményesen és hatékonyan lathassa el feladatait. Ezen
talmenden a fenntarté szakmai, jogi, gazdalkodasi, €s a kapcsolatokra vonatkozo6 koordinacios
segitséget nyqjt intézményeének ahhoz, hogy tevékenységét torvényesen, a felhasznalok lehetd
legnagyobb megelégedésére, tovabba a gazdalkodasi racionalitds szem eldtt tartasaval végezze.
Az Egyhazkozség dontési és feleldsségei koreit torvények és egyéb jogszabalyok hatarozzak
meg. A fenntart6 felligyeleti jogait és kotelességeit a Hajduboszormény Kalvin téri Reformatus

Egyhazkozség Presbitériuman, valamint az Igazgatotanacson keresztiil gyakorolja.
I1X.7.2. A fenntartoi ellenorzés rendszere és rendje

A fenntart6i irdnyitasi feladatok kozé tartozik az intézmény ellendrzése is. A fenntart6 a

kovetkezOk szerint hatdrozza meg ellendrzési rendszerét és rendjét.
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Az ellenérzések tipusa:

e atfogo (komplex) ellenérzés

e pénziigyi ellendrzés

o célellendrzés

e utovizsgalat

e szakmai ellendrzés

e torvényességi ellendrzés
A rendszeres ellendrzések tematikaja és gyakorisaga:
A rendszeres ellenOrzések tematikdjat teljes részletességgel a fenntartd éves ellendrzési terve
tartalmazza. Szakmai ellendrzésre 4 évente keriil sor. Torvényességi ellendrzésének
gyakorisdga 4 évente szakértdvel, évente az Igazgatdtanacs kozremikddésével. A pénziigyi
ellendrzések gyakorisaga évente az egyhazi torvények szerint.

A rendkiviili ellendrzések - célellendrzés - lehetoségei:

A fenntartd6 ¢l a rendkiviili ellendrzések lehetdségével, célellendrzést, célvizsgalatot,
utovizsgalatot rendelhet el azokban az esetekben, amikor az 6voda zavartalan miikodéséhez az

feltétleniil indokolt.
Az ellendrzést végzok és az ellendrzésért felelosok:

Az ellendrzés rendszerét a Nemzeti koznevelési torvény €s korményrendeletei, a pedagogusok
uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény és kormanyrendeletei, valamint az MRE

Koznevelési Torvénye hatarozza meg.
A fenntartoi ellendrzések rendje az intézményben:

Az ellendrzés az intézményi miitkddést vizsgalja abbdl a szempontbol, hogy az megfelel-e a
kozponti, a helyi és az intézményi normaknak. Az ellendrzések tulajdonképpeni célja a
megeldzés. Az ellendrzéseket az intézmény munkarendjében tervezhetden, eldrelathatdan kell
szabalyozni. A fenntart6 kotelezd ellendrzéseinek korét a torvényi szabalyozas hatarozza meg.
Az ellendrzés, a torvény megfogalmazéasa alapjan, a koznevelési intézmény mitkddésének
vizsgélata a hatalyos jogszabalyok és a nevelési program alapjan. Az ellendrzés teriiletei:
szakmali, torvényességi, pénziigyi. Az intézményi ellendrzésének rendjét részletesen a fenntarto

feladatterve tartalmazza.
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A fenntartoi ellenorzések kiemelt teriiletei:

Szakmai ellenorzések

\

SR N N N N N S N N N NN

NS NEE NER NN

v

iskolaérettségi eredmények

kiils6 mérések

neveltségi szint vizsgélata

szolgaltatasi kindlat tervezése

specialis fejlesztd programok vizsgalata
pedagogiai program, annak bevalasa
ovodai tevékenységek vizsgalata
keresztyén nevelés

elégedettség mérések

a differencialt és integralt nevelés teriilete
gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése
a pedagogus tovabbképzések adekvatsaga
intézményi munkatervek, beszdmoldk, statisztikdk, kimutatdsok, felmérések
vizsgalata,

intézményi menedzsment

emberi eréforras

sziilo1 elégedettség

munkarend, munkafegyelem
ovodapedagdgusok szakmai dokumentumai

rendezvények, allami és egyhdzi tinnepek, hagyomanyok apolasa

Torvényességi ellendrzések

v

AN N N N IR

személyi feltételek: az intézményvezetés szerkezete (alapfeladatok, egyéb
alkalmazottak) 1étszdmok, képesitési kovetelmények

személyi anyag (kinevezés, munkakori leirds, atsorolasok stb.)

targyi feltételek: a kotelezd eszkdz- és felszerelési jegyzékben foglaltak megléte
alapito okirat

pedagbgiai program

munkaterv

csoporttervek
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v’ taniigyi dokumentumok, nyilvantartasok (t6rzskonyv, felvételi napld,
csoportnaplok, sziikséges szakvélemények stb.

alapdokumentumok, egy¢b szabalyzatok megléte

a taniligyi dokumentumok jogszertisége (hatalyos és érvényes)

nyilvantartasok, jegyzOkonyvek (értekezlet, baleseti stb.)

normativak igénylése

AU NEE NER NN

a pedagogus tovabbképzés rendszere (kozéptava terv, beiskoldzasi terv,
dokumentalas)

irattari terv

eloirt eszkozjegyzek

intézményi beszamolok

belsd ellendrzési terv és dokumentumai

szabadsagolasi terv és nyilvantartas

intézményi forumok mikodése

statisztikai adatok

N N N N R

a gyermekek tigyében hozott dontések, intézkedések dokumentumai

\

a szllokkel valé egylittmiikodés dokumentumai

Gazdalkodasi ellenorzések

v’ gazdalkodas hatékonysaga és szinvonala
a koltségvetés vizsgalata

bevétel-kiadas vizsgalata

személyi kiadasok

dologi kiadasok

NN

kiils6 szerzddések, megbizasi szerzOdések jogszabalynak megfeleld
alkalmazasa

a bérfelhasznalas negyedévenkénti ellendrzése

kedvezmények, juttatdsok, tamogatasok pénziigyi felhasznalasa

étkeztetés nyilvantartasa

D N N NEER N

étkezési dijakhoz kapcsolodd kedvezmények, juttatdsok, tamogatasok

felhasznalasa

<\

téritési dijak, befizetésének ellendrzése

<\

eszkoznyilvantartas

v’ anyagnyilvantartas

31



v' leltarozas

<\

normativak felhasznalasanak utolagos ellenérzése koltségvetés hatékony
felhasznalasa

helyettesitések szamfejtésének ellendrzése

gazdalkodas szabalyozottsaga

mérlegvalddisag

D N N NN

belso ellendrzés szervezettsége, hatékonysaga

Az ellenérzések lefolytatasa (szabalyozas):

Az ellendrzések az ellendrzési teriileteken rendelkezésre allo jogszabalyok, dokumentumok,
belsd szabalyzatok alapjan, azok ellendrzésével, elemzésével torténik. Az ellendrzésrdl irdsbeli
Osszegzés, jelentés késziil. Az ellendrzés eredményérdl tdjékoztatni kell a fenntartd testiiletét
¢s az intézmény vezetdjét.

Az ellendrzés soran tapasztalt esetleges hianyossagok, hibadk megsziintetése, korrigalasa
érdekében intézkedési tervet koteles késziteni az igazgatd. A hidnyossagok megsziintetése utan

utéellendrzés keretében kell meggy6zddni a javitds eredményességérol.
Az intézmény értékelésének rendje

Az értékelés a kdznevelési intézmény, a fenntartd, az agazati irdnyitas altal meghatarozott
szakmai célkitlizések Osszehasonlitdsa a koznevelési intézmény pedagdgiai tevékenységének
eredményeivel. A fenntartdoi mindségiranyitasi program hatdrozza meg az értékelés rendjét,
mely ez alapjan kiterjed az intézmények

» miikddésének hatékonysagara,

= szakmai eredményességére,

= agyermek- és ifjisagvédelmi intézkedésekre,

* a gyermekbalesetek megeldzését érintd intézkedésekre.
Az ¢értekelés a tényekre épiil, alapja az ellendrzés sordn szerzett tapasztalat. Az értékelés
elsddleges célja, hogy 6sztonzést adjon a munka tovabbi javitasara. Az értékelés a problémak
¢s eredmények feltarasa mellett mutassa meg a tovabbfejlesztés lehetdségét és modjat is.
Az értékelés bemutatja, hogy az ellendrzések tapasztalatai alapjan az intézmény:

e mikodése megfelel-e a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak,

e milkddése megfelel-e a fenntart6 altal tdmasztott kdvetelményeknek,
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e az intézményi alapdokumentumokban, szabalyzatokban rogzitett
céloknak, eljarasrendnek megfelelnek-e az alkalmazott eljarasok,
e a kiilonbozé erdforrasokat (munkaerd, ingatlanok, egyéb targyi
eszk6zok) gazdasagosan, célszerlien és hatékonyan mitkddteti-e.
Az értékelést az végzi, aki az ellendrzést lefolytatta. Az értékelésben meg kell allapitani az
értékelés soran tapasztalt hianyossagok felelosének, feleloseinek személyét. Ugyanakkor az
értékelést végzd nem sértheti meg az emberi méltdsagot, és tiszteletben kell tartania a
személyiséghez fliz6d6 jogokat. Az értékelésnek tartalmaznia kell a tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozd javaslatokat, megjelolve a hibak kijavitasanak hataridejét és a
felelés személyét.
Az értékelést azok eldtt kell végezni, illetve azokkal kell megismertetni, akiknek a munkajat
vizsgalta az ellendrzés. Az értékelés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy az intézmény
vezetdje, illetve érintett munkatarsa véleményét, javaslatait kifejthesse.
Az értékelést ismertetni kell az ellendrzés elrendeldjével, valamint a fenntarté az ellendrzés
témdjaban érintett munkatarsaval, munkatérsaival.
Az értékelés teriiletei:
- szakmai munka
- tanligyigazgatas

- pénziigyi

Az értékelés indikatorai:

Az értékelés indikatorai a fenntartoi célkitlizésekhez rendelddnek az értékelések teriiletei
szerint.

Hatékonysag:

- Bemeneti, id6kozi, kimeneti mutatok mérése és dsszehasonlitd elemzése

- Az 1dOkozi és kimeneti mérések mutatdinak és a szakfeladatra forditott koltségeknek
(gyermekek szama, csoportok szama stb.) Osszevetésével a hatékonysag meértékének
megallapitasa

Eredményesség:

- Az alapitd okiratban és a pedagdgiai programban megfogalmazott célok teljesiilésnek

vizsgalata (abszolut mutatok)
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- Egyéb teriileteken végzett reprezentativ mérések (pl. életkorhoz kotdtten) Osszevetése a

telepiilési vagy megyei/ orszagos 6vodai eredményekkel (relativ mutatok)

1X.8. Beszamolasi kotelezettség

Az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek

a munkak6zosség vezetdjének
BECS munkacsoport vezetdjének,
a gyermekvédelmi feleldsnek,

az élelmezésvezetdnek.

V V.V V V VYV VY

az egyéb Ovodai szolgaltatast nyujtdo 6vodapedagdgusoknak szakkdri szinten (pl.: Ovi-Foci,

Sakkjatszotér, angol szakkor stb.)

A\

a Reformatus Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek(gyogypedagogus, logopédus,stb.)

» a Gyermekvédelmi és Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont munkatarasnak a nevelési év végén
beszamolasi kotelezettsége van.

A nevelési év zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd

ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait.

Tovabba megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket, melyek a feladat pontos meghatirozasaval, a kovetkezd nevelési év éves

pedagdgiai nevelési tervébe is bekertil.

1X.9. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6voda Pedagdgiai Programja rogziti, mely
meghatarozza az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a
tevékenység sikerkritériumait. Az 6voda Hazirendje szabalyozza a gyermekvédelem rendjét.

Az o6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelds tevékenységén keresztiil
érvényesiti. A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, cllatasaért az igazgatd felel. A
nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése, a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése.
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1X.10. Az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai felvételének biztositasa.
A problémak, tiinetek felismerése.

Szakember, szakszolgalati segitség igénylése.

A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

A tdmogatasok biztositasa, a timogatashoz jutas segitése.

NN NN R

A Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald kapcsolat-
tartas, egytittmiikodés.

v A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

IX.11. A gyermekvédelmi felelos feladata

v A pedagdgusok, a sziil6k jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése.

v A gyermekek bantalmazasa vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a Gyermekjo-
1éti Szolgalat értesitése.

v’ Egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa.

v’ Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tdjékoztatds nyudjtasa a szil6k és a
pedagoégusok részére.

v Kapcsolattartds a kiilonb6z6 kiilsés intézményekkel, mint pl.: Csaladsegit6 Kozpont,
Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Gyamhivatal.

v A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységének segitése.

A sziilok tajékoztatasa az intézményben és a csoportokon keresztiil torténik. Itt
tajekozodhatnak a gyermekvédelemmel 0Osszefiiggd elérhetdségekrdl, illetve az ovodai
gyermekvédelmi felelds elérhetdségérdl is. A csoportok sziildi értekezletein, és a hirdetétablan
torténd kifliggesztést kovetden ismerhetik meg a sziil6k a hazirendet, az étkezéssel dsszefliggd

kedvezményeket, valamint annak igénylési modjat, és lehetdségét.

X. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 29 6. 11 {6 évodapedagogus ebbdl 1 6
igazgato, 1 f6 igazgatdhelyettes. 1 f6 gazdasagi vezetd, 1 f6 6vodatitkar, 6 f6 pedagdgiai munkat

kozvetleniil segité dajka, 2 f6 pedagodgiai asszisztens, a 1 f6 udvaros — gondnok- karbantarto-
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gépjarmiivezetd- aruszallito. 2 6 takarito, 5 f6 konyhai alkalmazott: 1 f6 élelmezésvezetd, 3 {6
szakacs ,1 0 konyhai kisegito.

Az ¢6voda alaptevékenységén tul vallalkozasi tevékenységet is folytat. Kozétkeztetési
szolgaltatdst nyujt, amely tevékenységhez mindig az érvényben 1évo szerzodések
fliggvényében sziikséges a 1étszamot biztositani.

Oraadé szakpedagdgusok: a MRE teljes kortien ellatja koznevelési intézményeiben a
pedagogiai szakmai szolgéltatasokat — az éraadd szakpedagodgusokat az adott nevelési évben a
fejlesztésre szorulod gyermekek igénye szerint, a sziikséges 6raszamban, a Reformatus EGYMI

biztositja az egyiittmiikodési megallapodas feltételei szerint.

Az igazgat6 a felelds vezetd, a szervezet iranyitoja.

Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal a két érdekképviselet:

- az alkalmazottak érdekeit képvisel6 Uzemi megbizott,

- a gyermekek/ sziilok érdekeit képviseld Sziiloi Szervezet.

A szervezeti egységek, €s a vezetdi szintek meghatarozdsanal az az alapelv érvényesiil, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi erdirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon igyekszik ellatni.

A szervezeti egység a munkavégzes, a racionalis és gazdasagos mitkddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével kertilt kialakitasra.

A szervezetet az igazgatd iranyitja, aki egyben a legfelsébb vezetd is. A szervezeten beliil
megtalalhat6 az ala- és folérendeltségi hierarchia, illetve az azonos szinten a mellérendeltségi

kapcsolatok.
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X.1. Az intézmény vezetosége

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011.évi CXC. torvény (Nkt.) és modositasai Szerint a nevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a vezetdk €s a szervezeti
egyseégek kozotti kapcesolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az alapit6 okiratban eldirt feladat ellatasi kotelezettség — alapfeladat €s kiegészitd tevékenység
vonatkozdsdban - tovabba a fenntartd altal meghatdrozott kozvetlen kdvetelmények és
feltételek megfeleld ellatasaért az ovoda vezetdje felelds. Az intézmény jogszeri miikddtetése
soran jogkovetd magatartassal, korszerli vezetési és menedzselési és szakmai ismeretekkel
tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét, belso és kiilso kapcsolatait.

Az 6voda vezet6sége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
jogokkal rendelkezik. Elsédleges feladata az 6voda munkdjanak segitése, kiilonos tekintettel az
intézmény miikdodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

Az 6voda vezetOsége az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban, valamint az aktualis
feladatok elvégzésének tekintetében sziikség szerinti idépontokban kertil sor vezetoi értekezle-
tekre. Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszéléseket az dvoda
igazgatoja késziti el és vezeti. A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a tevékenységiikrol,
illetve felhasznaljak és tovabbitjak az informaciokat, az értekezleten sziiletett dontésekrdl az
atruhazott hataskorben a vezetésiik al tartozo beosztottak felé. Az 6voda vezetOségeének tagjai
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Tagjai: az igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség vezetd, gazdasagi vezetd,

¢lelmezésvezeto.
X.2. Az igazgaté jogkore

Az intézmény €lén az igazgato all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitdja, és
képviseldje. Az igazgatonak az ovoda vezetésében fennallo felelGsségét, feladatait a Nemzeti
koznevelési torvény, a fenntartod, valamint az 6voda belsé szabalyzatai hatarozzak meg. Az
igazgato ellat egyéb, mas jogszabalyok altal a vezetdi hataskorébe utalt feladatokat is.

Az igazgato feladatai pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és taniigy-igazgatasi teriiletekre
terjed Ki.
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:

v
v
v
v
v

A koznevelési intézmény képviselete,

a nevelOtestiilet vezetése,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,

a hataskorébe tartoz6 gazdalkodasi €s alairasi jogkor gyakorléasa.

Az igazgato felelossége:

Az igazgato egy személyben felelGs:

v
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Az alapité okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban, koltségvetésben vagy
koltségvetési keretben (azok részét képezd megvalositasi tervben, teljesitményértékelési

tervben) illetve a fenntartdo 4ltal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek és

feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Az o6vodai pedagdgiai munkaért vald feleldésség korében szakmai ellendrzést indithat
szakértd bevondsaval, az intézményben végzett nevelé munka egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak értékelése céljabol.

Az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodtetéséért.

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, az 6voda gazdasagi eredményeiért.

Az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.
A neveldmunka egységes €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjdnak, valamint éves beiskoldzasi

tervének elkészitéséért, a tovabbképzés megszervezéséért.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért, hat¢konysagaért.

Az intézmény milkddésében és gazdalkodasiban, a gazdasagossag, a hatékonysag és az

eredményesség kovetelményének érvényesitésért.

A hataskorébe tartozo gazdalkodasi teendok €sszerti megoldaséaért, a takarékos gazdalkodasért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott hasznalattal kapcsolatos jogok

rendeltetésszerli gyakorlasaért.

Az intézmény besorolasanak megfeleld a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetési
rendszer mukodtetésért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekll és kozérdekbdl

nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és

hitelességéért.

A gyermekbalesetek megel6zéséért, valamint kivizsgalasaért.
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v’ A tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Az igazgatoé feladata:

v A neveldbtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése.

v' A nevelGtestiileti értekezletek és a munkatarsi kozosség szamara tartott értekezletek
elokészitése, vezetése.

v Dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

v A nemzeti és reformatus 6vodai innepek megszervezése és méltd megiinneplése.

v' A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény zavartalan miikodtetésének
biztositdsa, az ésszerti, takarékos gazdalkodas megszervezése.

v' Az Uzemi megbizott, valamint a Sziil6i Szervezet képviseldivel vald egyiittmiikodés.

v' Az intézményben benyujtott panaszos ligyek kivizsgalasa a jogszabalynak megfelel
hataridében és modon.

v Kotelezettségvallalasi- utalvanyozasi, munkaltatdi jogkor gyakorlasa.

v' Az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

v' A jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben.

v Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast is adhat.

v A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa.

Az igazgaté tovabbi feladata:

v' A kapcsolattartas koordinalasa: az Onkormdanyzattal, a Reformatus Pedagégiai Intézettel és
a Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel, a Szocialis
Szolgéltatdo Kozpont intézményeivel és a szakmai szervezetekkel.

v A felettes szervek informaélasa.

v Az Ovoda alapvetd dokumentumaiban, szabalyzataiban megfogalmazott feladatok
maradéktalan ellatasa.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébol az alabbiakat ruhazza at:

Az igazgatohelyettesre:
v A nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését.

v A nevel6munkat segitd alkalmazottak iranyitasat és ellenérzését.
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v’ Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatisara, az élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

v A nemzeti és reformatus iinnepek, valamint az Ovodai linnepek megszervezését, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.

v Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését.

v’ A neveldtestiileti beszamolo elkészitését a hatiskorébe atruhazott tertiletrol.

v" Felelésok, megbizottak ellendrzését.

A szakmai munkako6zosség vezetdjére:
v' A pedagbgiai munka szinvonaldnak megdérzését, emelését az éves munkatervben

meghatarozott médon.

X.3. Az igazgatohelyettes jogkore

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel (kivéve a
munkaltatd jogkort) és feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat. Munkdjat az igazgatd altal
készitett munkakori leirds alapjdn végzi. Az igazgatd kizarolagos hatdskorébe utaltak
kivételével az igazgatd kozvetlen munkatarsaként részt vesz az Ovoda irdnyitasdban,
miukodtetésében. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zds megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgatd irdsban meghatiroz. Elsésorban a pedagodgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellenérzése. Az igazgatohelyettes
megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas a mindenkori igazgatd megbizasanak idejére, de legfeljebb 5 évre szol.

Az igazgatohelyettes feleldssége:

A belso és kiilsé tovabbképzések megszervezéséért.

A szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért.

A Belso Ellendrzési Csoport miikodési feltételeinek biztositasaért.

A Sziil6i Szervezet mikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitéséért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
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A munka ¢s tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasaért.
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v A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

v A dajkdk és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséért,
iranyitasaért és ellenOrzéséért.

v’ A szabadsagolasi terv elkészitéséért, a nyari idészak munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.

Az igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége: Az intézmény egész miitkodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd

ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére. A

beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitas hatarozza meg.

X.4. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével €s a sziilok iigyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek
érdekében a vezetd 6vodaban vald benntartozkodasanak rendje:

Igazgato:

Az igazgat6 heti munkaideje 40 ora.

Az igazgato gyermekcsoportban eltdltott kotelezd oraszama 10 ora, mesterpedagdgus esetében
8 ora. A gyermekcsoportban az igazgatd kotelezo orainak beosztasat a munkarend tartalmazza.
A munkaideje felhasznalasat és beosztasat a gyerekek kozott toltott kotelezd ordin kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Igazgatéhelyettes:

Az igazgatohelyettes heti munkaideje 40 ora.

Az igazgatohelyettes munkaidejébdl heti 24 orat tolt csoportban. Az igazgatohelyettes
gyermekcsoportban eltoltott kotelezd ordinak beosztasat a munkarend tartalmazza.

Az igazgatohelyettes a gyerekek kozott toltott kotelez6 orain kiviil az igazgatd munkajat segiti,
helyettesi teenddit végzi.

Gazdasagi vezeto:

A gazdasagi vezetd heti munkaideje 40 ora.

Délel6tt 8.00 oratol — délutan 16.00 oraig tartdzkodik az intézményben.
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X.5. A szakmai munkako6zosség

A munkako6z6sség koordindlasat a munkak6zdsség vezetd latja el visszavonasig, és beszamolasi

kotelezettséggel tartozik a nevelési év végén. Feladatait a késébbiekben bovebben targyaljuk.

X.6. Az iizemi megbizott

Az intézmény vezetés mellett az alkalmazotti érdekvédelem felelds tagja, aki munkajat megbi-
z4sa Mt.-ben foglaltak alapjan, a megbizasanak ideje az Uzemi Tanacs miikddésével azonos
ido6tartamra szol. Visszavondsat, lemondasat, Gjravalasztasat az Mt. szabalyozza.

A megbizott véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

Az iizemi megbizott feladata, felelGssége:
v Az alkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa
o élet és munkakoriilményeit illetd kérdésekben,
o ajoléti és szocialis kérdésekben.
v Az igazgatoval az eredményes egylittmiikodés feladatainak ellatasa, jogositvanya szerinti
modon a munkavallalok képviseletének szem el6tt tartasa.
v' Az O6vodai dokumentumokkal kapcsolatban egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztatas kérési és kotelezettségekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

X.7. A gazdasagi vezeto

Az Igazgatotanacs egyetértésével az igazgatd nevezi ki, illetve menti fel az lgazgatotanacs
hozzéjéarulasaval.

Alkalmazasi feltételek:

- lehetdleg reformatus egyhaztagsag;

- példamutat6 egyéni élet;

- fels6foku szakiranyu szakképzettség; /mérlegképes konyveldi;
- lehetdleg tobbéves szakmai gyakorlat;

- vezetOi alkalmassag.

Felelossége:

Az intézmény koltségvetési tervének eldkészitéséért, a vezetd testiilet és az Igazgatdtanacs

valamint a Presbitérium el6terjesztéséért, a gazdalkodasi és pénziigyi fegyelem betartasaért, a
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koltségvetési beszdmolo elkészitéséért. Felelds az intézmény gazdasagos, hatékony
miikodtetéséért. O felel a gazdalkodasi és pénzkezelési, a vagyon, a leltari és selejtezési, a kulcs
¢és pecsét hasznalat €s szabalyzatok betartasaért €s betartatasaért, a kockazatértékelési, tliz-és
munkavédelmi szabdlyzat, valamint a gépkocsi-hasznalat rendjéért, a HACCP szabvany
szerinti mitkodésért. Felel a munkakdri leirasdban megkapott atruhazott feladatok betartasaért
¢s betartatasaért.

A gazdasagi vezet6 tovabba felel:

v A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért.

v' Miikodési teriiletén a munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartdsaért.

Az dvodaban a gazdasagi, konyvelési, és az ligyviteli- adminisztracios feladatok ellatasat heti
40 oOrdban végzi. Munkaltatéja az dvoda igazgatdja, feladatat az igazgatd utasitdsa alapjan
végzi. A feladatkdrébe utalt teendSket a munkakori leirds alapjan végzi. Onalld intézkedési

jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

X.8. Az ovodatitkar

Az 6vodatitkar a gazdasagi vezetd kdzvetlen munkatérsa.

Az ovodatitkar feladata:

v' Az intézményi tigyviteli feladatok, jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfelelé
maradéktalan ellatéasa.

v’ A gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok helyességének biztositasa.

v Az dvodai ki- és befizetések idben torténd teljesitése.

v Az intézmény ésszerti, takarékos gazdalkodasanak segitése.

Az ovodatitkar felel:

v’ A téritési dijak, a befizetések rendben torténd beszedéséért.

v' Miikodési teriiletén a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.

Az O6voddban az lgyviteli- adminisztracios feladatok ellatdsat heti 40 oraban végzi.

Munkaltatdja az 6voda igazgatdja, feladatat a gazdasagi vezetd utasitdsa alapjan végzi. A

feladatkdrébe utalt teendSket a munkakdri leiras alapjan végzi. Onalld intézkedési jogkorrel

nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.
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X.9. A szervezeti egységek és a vezetdk, illetve a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, az intézmény belsé kapcsolati rendszere

X.9.1 Alkalmazottak

Az 6voda dolgozoit az Nkt. eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az igazgato alkalmazza. Az engedélyezett 1étszam feladatkoronkénti
megoszlasat, az intézmény jellemzdit részletezd fejezetben mutatja be az SZMSZ. Az dvoda
dolgozo6i munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munkatdrvénykonyve €s
a 2023. évi LII torvény ide vonatkozo részeik szabalyozzak. Munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik, melyet munkéba allasukkal egyidejlileg az igazgatd — aldirasuk megkérésével —
résziikre atad. A munkakori leiras az alabbi adatokkal rendelkezik.

v A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezése.

v' A munkaid6, a kozvetlen felettes meghatarozasa.

v A munkavallal6 tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkore.

v A munkakor szerinti ellendrzési feladatokat.

v A munkakorre vonatkozo alap és specifikus elvarasokat.
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifi-
kus munkakori leirasok keriilnek dtaddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hata-
rozatlan idejii megbizas mellett. (Gyermekvédelmi felelds, Tlizvédelmi megbizott, Munkavé-

delmi megbizott, Belsd ellendrzési csoport vezetd)

X.9.2. Az évodapedagogusok kotelessége és jogai

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaval 6sszhangban allo reforméatus pedagogiai progra-
munk szerint a gyermekek nevelése, sajatos nevelési igényli gyermek esetén az —egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben az dvodapedagogus kotelessége, hogy:

v gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasa-
rol, figyelembe véve a gyermek egyéni adottsagait, képességeit, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

v' a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, a sajatos
nevelést igényloknél miikodjon egyiitt a gyogypedagogussal vagy mas szakemberekkel,
eldsegitve a barmely oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

v’ segitse a tehetségek felismerését, fejlédését.
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segitse a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés szabalyainak
elsajatitasat.

egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megbecsiilésére,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmoddra, hazaszeretetre nevelje a gyerekeket.

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartasarol, s ezekkel kapcsolatos problémakrol.

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg min-
dent, felvilagositassal, balesetvédelmi eldirasok betartasaval, veszélyhelyzetek elharita-
saval, a szil0, szakember bevonasaval.

a gyermek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

vegyen részt a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat. 7
évenként egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesz
tovabbképzésben, aki ezt 6nhibajabol nem teszi, vagy tanulmanyait nem fejezi be
sikeresen munkaviszonya megsziintethetd. Mentesiil ez aldl az 55 évet betoltott
pedagogus. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Szakvizsgaval
rendelkezdk a vizsgdk letétele utani hét évben nem kell tovabbképzésben részt venniiik.
az 6voda Pedagogiai programjaban és SZMSZ-¢ében eloirt pedagogiai és adminisztrativ
feladatait teljesiti.

aktivan részt vesz nevelGtestiileti értekezleten, fogaddoran, dvodai iinnepségeken az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

hataridére megszerzi a kotelezd mindsitést.

meg0rzi a hivatali titkokat

hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit az intézményben, s azon kiviil is.

a nevelési intézményekben a pedagdégus munkakdrben dolgozo heti teljes
munkaidejének (40 ora) 80%-at (32 6ra tovabbiakban kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval — gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozasra- kell
forditani. A fennmarad6 részben (8 oOra) a pedagdgus a nevelést eldkészitd, ezzel
Osszefliggd egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el. Amennyiben az
igazgato a fennmarado6 orakra nem ad csak az intézményben megoldhaté feladatot, az

ovodapedagdgus annak lebontasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
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Az dvodapedagogust megilleti az a jog, hogy:
v’ személyét, mint a kdzOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait
tiszteletben tartsék, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

v aPedagbgiai program alapjan nevelési modszereit megvalassza.

<\

munkdjahoz sziikséges intézményi és fenntartoi informacidkhoz hozzajusson.

v részt vegyen az Ovoda pedagdgiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban,
értekelésében.

v’ szakmai tudasat szervezett tovabbképzésben (akkreditdlt) vald részvétel utjan

gyarapitsa, részt vegyen ellendrzéssel kapcsolatos megyei, orszagos kisérletekben,

tudomanyos kutatdomunkaban.

v' pedagodgus igazolvannyal rendelkezzen.

X.10. A nevelémunkat kozvetleniil segité pedagogusok

X.10.1. Reformatus Egységes Gyogypedagogiai és Modszertani Intézmény

A neveld munkat kozvetleniil segitd szakemberek a Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai és
Modszertani Intézmény alkalmazottai. Az dvodaval kotott megéllapodasi szerzddés keretében
végzik a gyermekek ellatasat intézményiinkben.
Szakembereik:

v' Fejlesztépedagogus

v Logopédus - gyogypedagogus

v Gydgytestneveld

v' Szenzomotoros terapeuta

v' Pszicholégus
A szlirések, vizsgalatok, terapidk, fejlesztd foglalkozasok, egyéni fogadoorak alkalmai az erre
a célra kialakitott helyiségekben valdsulnak meg. Az o6vodapedagogusok, a sziilok és az
EGYMI szakemberei kozott a tajékoztatas, a konzultacio lehetésége biztositott az 6vodaban.
Intézménylinkben lehetdségiik van a sziildknek a gyermekiikk nevelése soran
felmeriiléproblémajuk esetén a szakemberekhez fordulni és konzulticids lehetdséget kérni.

Ko6zos célunk, hogy a gyermekek és sziileik mieldbb segitséget kaphassanak.
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X.10.2. Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

A szakemberek feladata a gyermekek specialis vizsgalata, a beiskolazas el6tti sziirések
elvégzése minden nevelési évben, illetve sziikség esetén a sziild vagy a szakemberek jelzése

alapjan.

X.11.1. A nevelotestiilet és a szakalkalmazottak jogai

Neveldtestiilet az 6vodaban munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd nevelomunkat kozvetleniil segitd0 munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége.

Szakalkalmazottak az 6voda neveld tevékenységét segitd, munkaviszonyban all6 munkatarsai.

A nevelotestiilet dontési jogkorrel rendelkezik:

Az 6voda:
v’ pedagogiai programjanak elfogadasarol,
SZMSZ elfogadasaral,
az 6voda éves munkatervének elfogadasarol,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
tovabbképzési program elfogadéasarol,

hazirend elfogadasardl,

NN N N RN

az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai véle-
mény tartalmarol,
v’ jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A szakalkalmazottak alkalmazasi feltételeit, munkakori
leirdsukat az igazgatd késziti el, munkéjukat a dajkik az 6vodapedagdgusokkal egyeztetve, a
konyhai dolgozok pedig az élelmezésvezetd utmutatdsai alapjan végzik.

Neveldtestiileti vagy szakalkalmazotti értekezletet kiilon vagy egyiittesen is Osszehivhat az
igazgatd, a feladat aktualitdsatol fliggden, a nevelési év sordn legalabb 4 alkalommal. Itt
tajékoztatja az illetékeseket az O6vodai munkarol és a soron kovetkezd feladatokrol, az
értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, ezt az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s két hitelesitd irja ala.
Az értekezletekre maximum €vi 5 nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe, amirdl a sziiloket

15 nappal eldbb értesiteni kell és megszervezni az ligyeletet.
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X.11. 2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok kotelezd oOrdinak csoportban torténd teljesitésére vonatkozd munkaidd be-
0sZtas:
Déleléttos héten: 630-13% oraig és 720-13% (heti 316ra)
Délutanos héten: 10%0-16% 6raig és 10%°-17% (heti 33 6ra)

Intézményiinkben a pedagogusok munkaidejét kéthetes munkarendbe osztjuk fel, igy a kotelezo
heti 6raszam (32 ora) a két hetes beosztassal szamolhat6 (két hét alatt 6sszesen 64 oOra).
A munkaidé vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon az alkalmazott kotelessége ¢€s
feleldssége. Leadasa havonként az igazgatohelyettesnek, majd a gazdasagi vezetdnek a honap
utols6 munkanapjat kovetd munkanapon.
A pedagdgus koteles a munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkabol valod tavolmaradasat elézetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas
esetén, telefonon jelezni annak okat és idotartamat, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az igazgatohelyettes felel.
A nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendje
Munkarendjiiket az igazgaté allapitja meg az Uzemi megbizott jovahagyasaval. Munkaidejiik
heti 40 ora.
Pedagégiai asszisztens
Munkajat az igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, €s az SZMSZ alapjan végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
Feladata:

v A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggben az

ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

v Egylittmiikodés az ellatando gyermekek ovodapedagogusaival.

v" Kapcsolattartas az igazgatoval.
Dajkak munkaidé beosztasa:

Délel6ttds héten: 630-14% oraig, 730-15%0 6raig, 8°0-16% oraig

Délutanos héten: 8*0-16%° oraig 9%°-17% 6raig

Udvaros-gondnok- karbantarto-gépjarmiivezeto-aruszallité munkaidé beosztasa:

630-14%0 6raig az alkalmazas esetén osztott miiszak is elrendelhetd.
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Az alkalmazottak munkakezdés elott minimum 10 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaradéasukrol értesiteni a vezetot, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén

telefonon jelezni annak okat és idétartamat.

X.11.3. Pedagogiai munkat kozvetleniil segité dajka feladata és jogkore

A dajka végzi mindazon feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk: az 6vodapedagdgus iranyitasaval a gyermekek gondozasaban, nevelésében vald
részvétel, és az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Elvégzi: az igazgat6 altal munkakdri leirasban utalt feladatokat, (kiilon dijazasért az egyéb, nem

feladatkorébe tartozo feladatokat is. )

X.11.4. Dajkak kozossége

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az igazgatohelyettes és a dajkak képvisel6je
segiti. A csoportban dolgozd két 6vodapedagdgus, €s a dajka az egyes tervezési idészakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai tajékoztatjak a dajkat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadandd informaciokrol.

A neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottat — dajkat — aki kozremiikddik a gyermek ellé-
tasaban, titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszelésére. A pedagogus €s dajka — vezetdje Gtjan — koteles a gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett
beleegyezése nem sziikséges.

A nevelémunkat segité nem pedagogus alkalmazottak: a gazdasagi vezetd, az dvodatitkar,

az udvaros-gondnok- karbantarto, és a konyhai dolgozok.
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XI. A fozokonyha

Ovodank 600 adagos féz6konyhaval rendelkezik, amelyben a fozés korszerti koriilmények
kozott folyik. A fézékonyha feladata az intézmény étkeztetési, élelmezési feladatainak

folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa.

1. Az élelmezésvezeto feladat:

v' Munkatarsai segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos €s zavartalan ellatasat, az igazgato ellendrzése alatt.
v' Felel6s az iranyitasa alatt all6 f6z6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és élel-
miszerbiztonsagaért, a féz6konyha rendeltetésszerti milkodéséért.
v Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitisaért és az
ellendrzéséért.
v Azellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevo alkalmazottak részére elbirt élelme-
z¢si szolgaltatasokért.
v Anyagi felel6sség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.
Konyhai dolgozok:
2. Szakacs feladata
v Az élelmezésvezet iranyitdsa szerint biztositja a konyha milik6dését, végzi a konyhai
feladatokat.
v' Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé minéségét.
3. Konyhai kisegité feladata

v’ A szakdcs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

XII. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek

XI1.1. Az igazgatdéi megbizassal kapcsolatos rendelkezések

Az i1gazgatd megbizasarol a nevelOtestiilet véleményének kikérésével a Hajdubdszormény
Kalvin téri Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma dont. Az igazgatd megbizasa a hatalyos

jogszabalyok figyelembevétel torténik.
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XI11.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az ligyekrol,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

XI11.2.1 A szakmai munkakozosség vezeto

Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizasra és az éves munkaterv alapjan
végzi. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza
meg. A munkak6zosség vezetd munkajat munkakori leirds alapjan végzi.
Megbizasanak elvei az 6vodaban:

Legalabb 6t éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

Neveldtestiilet altal elismert szakmai tekintély.

Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel.

Jo szervezOkészség, kivald pedagogiai érzék.

Az igazgat6 szakmai segitdje legyen.
szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:

Az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése.

A palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése.

A tervezd munkéban segitségadas.

AN N N O N N N N

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

v’ Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, 4j modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkakozosségi foglalkozasokon.

v' Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szdméra az éves

feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:

v' Az 6voda nevelési célkitiizése célszerii, szakszer(i és hatékony megvalositasara, hitéleti
nevelés, mint specifikum

v A nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszerisitésére,

v A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatésa,
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v’ A szabadidd hasznos eltoltésével 6sszefliggd feladatok ellatasa,

v A sajatos nevelési igényil és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok szakszeri ellatdsanak segitésére.

A szakmai munkako6zosség feladatai kiilonosen:

& Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyd neveldi
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez,

& A szakmai munkak6z0Osség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha nem szerepel a Reformatus Orszagos szakért6i névjegyzékben.

& Gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai €s modszertani tevékenységét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére, segiti a palyakezdd pedagdgus tervezd és
gyakorlati munkdjat, tdjékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrodl, onképzési lehetdségekrdl

a pedagogusokat, egyedi kérésre hospital €s konzultal.

XI11.2.2. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az ovodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre a Nkt. 71§

alapjan. A munkak6z0sség szakmai és moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési

intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzésé¢hez. A szakmai

munkakodzéss€g munkdjat a munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség

vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves mun-

katerve rogziti.

A neveldtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet

folytatja:

v' Javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat (hitéleti nevelés).

v' Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, s azokat gyakorlati bemutatok soran, atadja
a testiilet tagjainak, szakmai partnereinek.

v Tamogatja a palyakezd6é pedagdgusok munkajat a tervezésben és szervezésben.

v Segiti a kiilonb6z6é programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.
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XIII. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 6. Ett6l eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tullépés esetén engedélyeztetéséért az igazgatd felelds.

Lehetéség van vegyes életkora csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban 5 gyermek csoport mikodik, fantazia neviik:

Baranyka, Csengettyli, Halacska, Szivarvany, Csillag.
XIV. Az ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok
idejét és modjat a fenntarté hatarozza meg. A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A felvételrdl, atvételrdl az ovoda
igazgatoja dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgato
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba
vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az igazgatd
dont. Dontése soran be kell tartania a fenntartéi aktudlis hatarozatban engedélyezett
csoportlétszamot, figyelembe véve a csoportszobdk féréhelyszamait, valamint a toérvényi
szabalyozast (25f6/csoport).
Az dvodai jelentkezés idejét és modjat, idépontjat a Hajdiboszormény Kélvin téri Reformatus
Egyhazkozség Presbitériuma, mint fenntart6 az alabbiak szerint hatdrozza meg:
- Az Uj nevelési évre vald jelentkezés idOpontjardl a presbitérium minden, a targyévet
megel6z6 év december 31-ig hataroz, mely hatarozatot az igazgato a jelentkezés idépontja

eldtt legalabb harminc nappal koteles nyilvanossagra hozni.

- A jelentkezéskor az 6voda nyilvantartast készit a jelentkezd gyermekekrdl igy, hogy a
felvételhez sziikséges személyi adatokat a felvételi naploban rogziti. A jelentkezéskor fel
kell mérni azt is, hogy mely iddponttol kérik a sziilok a gyermek felvételét, fél vagy egész
napos ellatast igényelnek-e a szamara.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

- szandéknyilatkozat,
- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,

- lakcimet igazolo6 hatdséagi igazolvany, TAJ kartya,
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- az egyik sziild (gondviseld) személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvany,

- gyermekvédelmi kedvezményrdl szol6 hatdrozat, (ha van ilyen)

- més 6vodabol atiratkozo gyermek esetében, az el6z6 dvoda éltal kitoltott ,, Ertesités

ovodavaltoztatasrol” c. igazolas sziikséges.

fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziildt, tovabba gyermek mas 6vodabol torténd
atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat tovabbi
nyilvantartdsa az atadd ovoda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszony megsziint. A
gyermek felvételét az igazgatd csak helyhidny miatt tagadhatja meg, vagy indokolt esetben
megfelelé szakvélemény alapjan iranyithatja mas intézménybe. Ovodaba a 3. életévét betdltott
gyermek vehetd fel és az Ovodai nevelésben az iskolaba jaradshoz sziikséges fejlettség
megszerzéséig részesiilhet.
Az o6vodai nevelés a gyermek 2,5 éves koratol kezdddhet a jogszabalyi feltételek megléte
esetén, és az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig tart. A 2,5 éves gyermekek csak
abban az esetben vehet6k fel, amennyiben mar minden 3 éves és annal idésebb gyermek 6vodai
elhelyezése megtortént, és a felvétel napjatdl szamitott 6 honapon beliil betdlti a 3. életévet.
A sajatos nevelési igényll gyermekek felvétele a Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag
javaslatéra torténik, az intézmény befogadoé nyilatkozata alapjan.

Felveételi eljaras rend:

1. Szandéknyilatkozatok leadasa minden év februar végéig a J6 Pasztor Reformatus Ovoda
1gazgatoi irodajaba.
2. A felvett gyermekek sziileinek kiértesitése a varosi eljarasrendhez igazodva.

3. A kiértesitett sziilok a gyerekeket beiratjak a fenntart6 altal meghatarozott idépontban

XIV.1. Felvételi bizottsag

Az oOvodai felvételrdl az igazgaté dont. Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az igényeket felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

1. reformatus vallas gyakorlasa, gyiilekezeti tagsag

2. reformatus keresztség, mas felekezeti keresztség

3. mas felekezethez valo tartozas
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4. testvér, unokatestvér egyéb rokon
Tagjai: igazgato, az igazgatohelyettes, munkak6zosség vezetd
Az 6vodai felvételr6l a sziiléket irasban (tértivevényes levél utjan vagy e-mailben) kell
értesiteni.

X1V.2. Az uj gyermekek fogadasa

Az dvodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az 6voda,

a befogadas szeptember 30-ig tart.

XI1V.3 Sajatos nevelési igényii gyermekek felvétele, integralt nevelése

A sajatos nevelési igényl gyermek szamara a sziil6 valasztja ki a nevelést nyu;jto intézményt az
illetékes szakérti bizottsag szakértdi véleménye alapjan. Ovodankban a sajatos nevelési igényii
gyermekeket a tobbi gyermekkel egyiitt, integraltan neveljiik. Ennek feltétele, hogy biztositjuk
a szakértOi bizottsag altal meghatarozottak szerinti foglalkozashoz a gydgypedagogust, aki
fejleszté foglakozasi tervét elkésziti, a sziikséges eszkozigény beszerzésér6l az oOvoda

gondoskodik.

X1V .4. Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény rendelkezése szerint a gyermek abban
az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik évét betolti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév majus 15. napjaig
benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond rendelhetd ki.

XIV.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az Nkt.53§-a értelmében megsziinik az dvodai elhelyezés, ha:
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétele napjan;
b) a felmentést engedélyezo szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol

torténo kimaradasara,
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c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

d) az évodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megszinik.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, — a koznevelési torvény 74. § (3) bekezdésében

foglaltak kivételével — ha a gyermek az 6vodabol tiznél tobb napot van tavol igazolatlanul,

feltéve, hogy az 6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire. Kivéve ez aldl az a gyermek, aki halmozottan hatranyos helyzeti,

illetve akit a gyamhatdsag intézkedésére vették fel az 6vodaba. A 20/2012 (VII11.31.) EMMI

rendelet 50.§. (2) értelmében a gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda

irasban értesiti a hivatalt. A KIR internetes feliiletén a valtozasok felvezetésével tudja teljesiteni

az 6voda a bejelentési kotelezettségét.

XI1V.6. A gyermekek kotelességei és jogai

v

Minden 3 évet betdltott gyermek koteles intézményes nevelésben részt venni, ez
id6pontig legkésdbb 4 éves kortol.

Eletkordhoz és fejlettségéhez igazodva- 6vodapedagogus feliigyelete mellett- a
hazirendben meghatarozottak szerint kozremiikodjon sajat kornyezetének és altala
hasznalt jatékoknak, eszkdzoknek a rendben tartasaban.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, részt vegyen egészségiigyi sziirGvizsgalaton,
haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha masokat vagy magat veszélyeztetd
tevékenységet, vagy balesetet észlel.

Ovodai életrendjét, jatékidd, pihenésidd, testmozgas, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

Allapotanak, személyes adottsdganak megfelelé ellatasban, rehabilitacios céla
gondozésban részestiljon, életkoratdl fiiggetleniil pedagdgiai szakszolgélat segitségében
részesiiljon.

A gyermek emberi méltosagat, jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szadmara
biztositani barmilyen fizikai vagy lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd
ald megalazo6 biintetésnek vagy banasmaodnak.

A gyermek viszont jogainak gyakorldsa soran sem sértheti meg tarsai és a kozosség

jogait.
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XV. Sziilok, Sziil6i Szervezet, a kapcsolattartas formai

XV.1. A sziilok kotelességei, jogai:

A sziilok kotelessége hogy:

v gyermeke adottsagainak, képességeinek megfeleléen, sajat vallasi meggy6zOdésére
tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

v gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrél és arrdl, hogy ehhez minden téle elvarhatdo segitséget megadjon
egylittmikodve az 6vodaval, figyelemmel kisérve gyermeke fejlodését.

v’ biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét.

v a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziileit megilleti az a jog, hogy a
gyermekvédelemrol €s gyamiigyi igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak
szerint anyagi tdmogatast kapjon.

v’ a sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. Kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
ovodapszichologiai vizsgalaton és fejlesztd foglalkozasokon, ha ezt a gyermekkel
foglalkoz6 6vodapedagdgus kezdeményezi és erre a nevelOtestiilet javaslatot tesz. Ha a
szl kotelességének nem tesz eleget, a jegyz6 kotelezi ennek betartasara.

v’ Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
Jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

Joga, hogy:

v’ megismerje az 6voda pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol, véleményezze az intézmény SZMSZ-¢t.

v’ gyermeke fejlédésérél, magatartasarol rendszeres és érdemi tijékoztatast, neveléshez
tanacsot, segitséget kapjon.

V' aszil6i képvisel6k megvalasztisaban,- mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy-
részt vegyen.

v’ irasbeli javaslatat az igazgatd, a nevel6testiilet, az 6vodapedagdgus megvizsgalja, s arra
a tizenotodik napon érdemi valaszt kapjon.

v

az igazgatonak €s a csoport ¢vodapedagogusainak hozzajarulasaval részt vegyen a

foglalkozasokon.
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v személyesen vagy képviselje utjan-jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

v’ az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas

A nevelési intézmények mikodésérdl szolo Nkt. 72. §-a szerint a nevelési intézmény Szervezeti
¢s Mukodeési Szabalyzataban kell meghatarozni a vezetdk, valamint az 6vodai Sziiléi Szervezet
(kozosség) kozotti kapcsolattartas formajat.

A sziilok az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziil6i Szervezet miikddésének
rendjérél, munkatervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziiléi Szer-
vezet Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban tesz kozzé.

A sziilok képviseldjével az igazgatd tart kapcsolatot. Ezt a hataskort indokolt esetben
atruhazhatja a Sziildi Szervezettel kapcsolatot tartd ovodapedagdgusra. Evente minimum
egyszer kerilil Osszehivasra, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol,
valamint meghallgatja a Sziiléi Szervezet véleményét és javaslatat. A Sziiléi Szervezet
vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a
Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van. A Sziildi Szervezet koteles véleményezési

jogkoreben eljarva irdsban nyilatkozni.

A sziilok szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a kdznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran folya-
matos szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos ¢és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon torténik.
Sziildi értekezletek rendje:

> Evnyit6 sziil6i értekezlet

» Tavaszi sziil6i értekezlet
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az 6vodapedagogusi és a Sziildi
Szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben legalabb 50 + 1% ban felmeriild igény esetén.

Fogaddorak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa
A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjdk a sziiloket az
6vodapedagogusok, a gyermekvédelmi felelés személyérdl. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az
aktualis informaciok kozlésére is.
A bejaratnal elhelyezett kozponti hirdet6tablan mindenki szdmara aktudlis informacidkat

tesziunk kozzé.

XV.2. A csoportok Sziiloi Szervezetei

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

Az dvodai csoportok Sziil6i Szervezeteit (k6zOsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az
ovodai Sziil6i Szervezetet, ¢lén a megvalasztott elndkkel.

A sziil6k és pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, t4jékoztatasra vonatkozo
formakat és szabalyokat a Pedagogiai program és a hazirend rogziti.

A csoportok Sziildi Szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikddnek. Az
6vodapedagogus a csoport sziil6i k6zosségének képviseldjével kapcsolatot tart. A csoportok
Sziilé1 Szervezeti tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A Sziil61 Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat a véalasztott elndk
segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.

XV.3. Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az ovoda igazgatdjanak az ovodai valasztmany Sziil6i Szervezetét a nevelési év soran két
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérdl. Az elnokkel az igazgato, akadalyoztatdsa esetén az igazgatoOhelyettes vagy
egy megbizott 6vodapedagogus tartja a kapcsolatot.
Az dvodai valasztmanyi Sziildi Szervezet (k6zosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint az Gtven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozzak.
Az 6vodai Sziiloi Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

v' A sajat miikodési rendjében.

v A nevelési tervének elfogadasaban.

61



v A tisztségvisel8inek elfogadasaban.
Az 6vodai Sziiloi Szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol:

v' Az dvodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban.

Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor.
Az igazgato és a Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattartds modjaban.
A sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

AR NEE R NN

Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.
v Az éves munkatervnek a sziiléket is érint6 részében.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

v Az dvodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak modjaval és annak modositasaval
kapcsolatosan

v Gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

A Sziilé1 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irdsban teszi meg nyilatkozatat. Az
ovodai Sziiléi Szervezet képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét.
Megallapitasair6l tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az igazgatot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (Osszlétszam 50+1 %) barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl. Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiileti és az [gazgatdtanacsi értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elndkét meg
kell hivni a nevelQtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben
jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Sziildi Szervezet részére
véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 7 nappal korabbi
atadasaval torténik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran az igazgatd feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikodését.
Az 1j sziiloknek az dvoda koteles tajékoztatast adni a Pedagogiai programrdl. Az 6vodai Sziildi
Szervezet ¢és a vezetdk kapcsolattartds formai: személyes megbeszélés, értekezlet, irasbeli

tajékoztatok, a Sziil6i Szervezet nevére sz610 levelek atadasa.
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A sziilokkel valé kapcsolattartas: az 6vodai nevelés és a sziilokkel megosztott feleldsség
egylitt szolgalja legjobban a gyermek fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal vald
szoros egylittmikodés. Az egyiittmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a
kiilonboz6 rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda,
illetve a csalad teremt meg. Gazdasagi vonatkozéasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot
tart a szlildkkel az oOvodatitkdr és a gazdasagi vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon
szolgaltatasokat vezetO kiils6 megbizottakra is (tajékoztatas a gyermekek kiilon programokon

valo fejlodésérol, téritési dij befizetése, stb.).

Sziiloi értekezlet: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziiléi kozosség felé a mindenkit

érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoport fejlettségi szintjérdl. A sziildi értekez-
leteken minden esetben az igazgato is jelen van.

Fogaddora: Kezdeményezheti a sziilé, pedagdgus, gyermekvédelmi felelds, illetve az igazgato.
A fogadoora jellegébdl adddoan alkalmas a gyermekre vonatkozd mindennemil gond,
probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportok dvodapedagdgusai a nagycsoportos
gyermekek sziileinél mindenkor kezdeményezik a fogadodra igénybevételét, mert igy lehetdség
adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében személyre szold segitséget
tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a fogadodrat a gyermek fejlédésérdl szolo informaciod
megszerzéséért, illetve ha személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget
igényel egyes nevelési helyzetekhez. Az igazgaté kezdeményezheti a fogaddorat abban az
esetben, ha problémamegoldas tul né a csoportos 6vodapedagdgusok kompetencia korén,
illetve a sziil6 nem elégedett az ovodapedagdgusok altal ajanlott problémamegoldasi le-
hetdséggel. A fogadoorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha a
gyermek fejlodése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a
gyermeket elhanyagolo nevelésben részesitik a sziilok. A fogad6orak rendje a hirdetétablakra
kifliggesztésre kertil.

Konzultacié: A Sziil6i Szervezet képviseldi a sziilok nevében az igazgatoval, illetve csoportos
6vodapedagogusoktol barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az dvodaba jard gyermekek
nagyobb csoportjat 0Osszlétszamban 50+1%-at érintd barmely kérdésben. (A pontos
szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziil6 valamint az 6voda. A sziild barmikor kérheti a

csaladlatogatast, ha gy érzi, hogy az elésegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezhetik az

ovodapedagdgusok és a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha ugy itélik meg a
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koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem megfelel6. Ebben
az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Kozos programok: Idesorolhatok a kirandulasok, a jatszodélutanok megszervezése, melyeken

a csaladok is részt vesznek, linnepélyek, csoportok hagyomanyai.

XV.4. Az 6vodai Sziil6i Szervezet strukturaja

A csoportok Sziiléi Szervezeteit 2 6, az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak. A
csoport Sziiloi Szervezete két tagjat delegalja az intézményi Sziil6i Szervezeti valasztmanyba.
Az 6vodai valasztmanya az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

v" Elnok (akinek a tisztsége lejar, ha a sziild gyermekének a csoportjaban betoltott tagsaga
megsziinik, vagy abban a csoportban, ahol a tagsiaga volt, gyermekének ovodai
jogviszonya megszlinik).

v" Elnok helyettes(akinek a tisztsége lejar, ha a sziild gyermekének a csoportjaban
betoltott tagsdga megsziinik, vagy abban a csoportban, ahol a tagsaga volt, gyermekének

ovodai jogviszonya megsziinik).

XVI. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Ovodank a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis feladatainak ellatasa
érdekében, valamint a beiskolazas €s egyéb feladatellatasi tigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Intézményiink részt vesz a gylilekezet és egyéb
egyhazi és varosi rendezvényeken, eseményeken, ezzel is erdsitve kapcsolatrendszerét és

jelenlétét a varosi €és egyhdzi intézmények kozott.
XVI. 1. A Fenntartoé és az 6voda kapcsolata

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
v’ az intézmény miikodésével, miikodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara,
v’ az intézmény alapdokumentumainak el8terjesztésére, jovahagyasara,
v’ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
v’ az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
v’ az intézmény szakmai munkdjinak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére, szakértok bevonasaval,

v’ abelsd ellendrzési terv alapjan végzett értékelés nyilvanossagra hozasara,
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v' megbizza az 6voda igazgatdjat és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A kapcesolattartas formdi: szobeli tajékoztatas, beszamolok jelentések, egyeztetd targyalasok,
igazgatotanacsi és presbiteri gytiléseken valod részvétel, specialis informaciok szolgaltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsolddoan. A kapcesolattartd személy az 6voda igazgatoja.

e Igazgatétanacs:
A hatédlyos reformatus egyhaz kozoktatasi torvényének 19. §-a szerint az egyhazkozség
presbitériuma a neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatainak ellatdsara, szervezésére
bizottsdgot hozhat Iétre. A bizottsdg koteles a vele kapcsolatban 1évd intézmények
tevékenységét tamogatni. Az lgazgatotanacs milkodésérél a fenntartd gondoskodik.
Tagjai (Rt. 68§) tobbek kozott:

v’ az 6voda igazgatdja

v’ allando jelleggel felkért dvodai szakértd

v’ az 6voda gazdasagi vezetbje

V' hitéletért felelés munkakozosség vezetd

v’ az dvoda nevelétestiilete altal delegalt egy-egy tag.

Az intézmény képviseldinek delegalasarol az igazgatdé gondoskodik. Az lgazgatdtanacs
Osszetételét ugy kell meghatarozni, hogy biztositva legyen a fenntartd szavazattobbsége. Az
Igazgatdtanacs mitkodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly éallapitja meg.
Hataskorébe tartozik:

v’ Javaslattétel, egyetértési jog illeti meg az Ovoda igazgatdjanak, helyettesének
megbizasahoz.

v Az 6vodapedagogus, gazdasagi vezetd, hitéletért felelés munkakozosség vezetd egy
évet meghaladd- hatarozatlan idejii- alkalmazasanal, illetve a munkaltato részérdl
torténd egyoldalti megsziintetéséhez hozzajaruldsa sziikséges.

v Az Igazgatotanacs évente beszamol a fenntartd testiiletnek az 6voda mitkodésérél,
ennek érdekében az igazgatd évente tdjékoztatast juttat el az intézmény
miikodésérol.

v Az Igazgatotanacs évkozben is kérhet informaciot az 6voda igazgatojatol.

v' Az 6voda szakmai ellen6rzésében az vehet részt, aki szerepel a Reformatus
Pedagogiai Intézet altal vezetett szakértdi névjegyzékben.

v’ Szakért6i szakvéleményt adhatnak a fenntarto, lgazgatotanacs, intézményvezetd

irasbeli kérésére. Amennyiben a fenntartdé vagy lgazgatdtandcs kér szakértoi
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véleményt, err6l egyidejilleg értesiteni kell az dvoda igazgatdjat is, az igazgatd a
szakértdi véleménybe betekintést nyerhet.
v Az Ovoda SZMSZ-ét — a nevelbtestiilet elfogadasa utidn- az lgazgatotanacs

elOterjesztése alapjan a fenntartd hagyja jova.

XVI. 2. Intézményi kapcsolatrendszer

e Kalvin Janos Reformatus Szocialis Szolgaltato Kozpont 4220 Hajduboszormény,
Budai Nagy Antal u. 82.
A két intézmény kozott szakmai €s testvéri kapcesolat erdsitése a dolgozok, ellatottak €s
a gyermekek érdekeit és igényeit figyelembe véve. A kapcsolattartd személy az igazgato.
A kapcsolattartas kiterjed:
v’ k0z0s programok, szolgalatok szervezése,
v egymas munkajanak segitése, timogatasa lehetdségeink szerint.
e Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatékkal (tovabbiakban: PSzK.) val6 kapcsolattartds az
igazgat6 feladata.
A kapcsolattartas kiterjed:

v a PSzK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerésére, az érdeklédés szerinti részvétel
biztositasara,

v a PSzK kényvtaranak, médiataranak hasznalatara,

v’ felmeriilé igények esetén szakmai segitség kérése (szaktandcsado egyéb
munkatars),

v a PSzK munkatarsainak meghivasa szakmai napjainkra.

e Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel kapcsolattarto

személy az igazgato.
A kapcsolattartas kiterjed:
v a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

v' az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
v’ a gyermekek fejlesztésére, foglalkozasara,
v’ az 6vodavezetd, konzultacios kapcsolatot tarthat a vizsgalatra kiildott, vagy

fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
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e Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése tart folyamatos
kapcsolatot, amelyrdl az igazgaténak rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetoi
szinten az igazgat6 gyakorolja, gondozza.

A kapcsolattartas kiterjed:
v’ a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekre,
intézményekre, hatdsagokra.
A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, eset-megbeszélés, konzultalas, eléadasra,

illetve rendezvényre meghivas.

e Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola igazgatdjaval, pedagogusaival az 6voda
igazgatdja, nevel6i rendszeres kapcsolatot tartanak. Az iskola cime: 4220
Hajduboszormény, Bocskai tér 10.

A Kkapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiitt-
miitkodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogusok személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladataikat megbizas alapjan latjak el, elsésorban a nagycsoportos
ovodapedagogusok.
Az egyiittmiikodés kiterjed:

v pedagogusok szakmai programjaira,

v' Ovodasok iskolaval valo ismerkedésére,

v' linnepélyeken, szakmai programokon valo kolesonos részvételre,

értekezletekre,

V' volt 6vodasokkal kapcsolatos kovetésre, 6vodapedagdgusok latogatasa

Egyéb intézmények, kozosségek és az 6voda kapcsolata:
Nevelési évenként az éves munkatervben kijel6lt 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, miivel6dési és sport intézményekkel.
e DE-GYFK és intézményiink kapcsolata szoros, a hallgatoi képzésben igény szerint
vesziink részt. Részvétel a kar rendezvényein, szakmai forumain, vezetdi egyeztetések
a gyakorl6 6voda igazgatojaval.
e Varosi Bolesode rendszeres taldlkozés €s a kommunikécio a két intézmény kozott. A
sziikséges tajékoztatassal, meghivasokkal az 6voda nyilt alkalmain tovabbra is segitjiik

a bolesddés gyermekek sziileinek megismerni 6vodank mindennapjait.
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o Egészségiigyi intézmények
Az iskolaorvos, védénd, fogorvos latogatasainak megszervezése. Az éves és havi
szlirések megszervezése. A kapcsolattartd az dvoda igazgatoja.

e Hajdusagi Muzeum részvétel a rendezvényeken, muzeumpedagdgiai latogatasok
szervezése, tarlatok megtekintése. A kapcsolattartd az 6voda igazgatoja.

e A varos nevelési intézményeivel (6vodak, iskoldk) szakmai bemutatok, eléadasok
szervezésén keresztiil tartjuk a kapcsolatot. Részvétel a varosi szakmai napokon,
konferenciakon tlinnepségeken, iskolai nyilt napokon ¢és rendezvényeken a varosi
iskoldkban, 6vodakban. A varosi 6voda igazgatdi értekezleteken valo részvétel.

o Sillye Gabor Miivelédési Kozpont és Kozosségi Haz 4220 Hajduboszormény,
Bocskai tér részvétel a programokon, egylittmiikddés a varosi rendezvények alkalmaval.

e Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas: az intézményt
tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a tamogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, a tdmogatassal
megvalositando elképzelésrol és annak elényeirdl. Az intézmény a kapott tamogatasrol
¢s annak felhasznéldsardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megéllapithato
legyen a tdmogatas felhasznaldsdnak moddja, célszerlisége, valamint a tAmogato ilyen
iranya informacié igénye kielégithetd legyen. Az igazgaté feladata, hogy az dvoda

szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

XVII. Unnepek, hagyomanyok apolasa

XVIL1. Ovodai iinnepek

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozOsségére vonatkozdan az dvoda
Pedagogiai Programja (PP) tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo6 feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepségeket.

XVI11.2. Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja, az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, novelése, mely elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése
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révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Eszkozei:
tinnepségek, rendezvények.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal, jabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzéséral is.

XVIIL.2.1. Az alkalmazottakkal, az 6vodaval kapcsolatos hagyomanyok

v' Szakmai napok
v Jeles, kerek évfordulok koszontése
v' Ko6z0s tinnepségek
A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (6vodai embléméaval ellatott nyak-
kendd), gyermekek, felndttek tinnepi vagy népi viseletével, illetve az intézmény belsd és kiilsd
meghivokon torténik.
Unnepélyek, amikor a gyermekek miisorral késziilnek:
v' Oktober — az 6voda sziiletésnapja. A jubileumi években tartunk tinnepi megemlékezést,
ez egyben csaladi istentisztelet is.
v Gyermekek karacsonya (templom)
v Anyak napja, tinneplését a templomban, az istentiszteleten valo részvétel keretében
tartjuk, egy gyermekcsoport szolgdlatdval. Az o6vodapedagdgusok csoportonként
egyéni elbiralas alapjan szervezik meg anyak napi miisorukat.

v Nagycsoportosok bucsuzdja az 6vodaban és a templomban (nyitott {innepély).

Megemlékezések:
v Marcius 15. (Nemzeti {innep),

v Oktdber 31. (Reformacié tinnepe).

Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
v Mikulas

Adventi gyertyagyujtasok

Télbucsuztatd

Tavaszt koszontd csaladi nap

Husvét

NN NN

Gyermeknap
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Csoporton beliili hagyomany, a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
Ovodai szintii hagyomanyok:

v Egész napos kirandulas évi egy alkalommal.

v" Félnapos élményszerzd kirandulasok, sétak.

v' Szinhazi eléadasok évi 4-5 alkalommal. (nagycsoportosok)

XVIII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasa és rendje, egészségvé-
delmi szabalyok

A nevelési intézmények miikodésérdl szolo NKt. 25 § bekezdés 5) pontja szerint a nevelési
intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzataban kell meghatarozni a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatas rendjét.

Az intézmény igazgatdja biztositja az egészségligyi ellatas feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol. Az orvosi szobat biztositja az 6voda orvosa és védondje részére. Az
ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili altalanos egészségiigyi feliigyeletét az intézmény
¢s az iskolaorvosi szolgélat k6zotti megallapodas keretében az 6vodaorvos és védond latja el.
Béarmilyen orvosi vizsgalat csak a sziil6 elézetes engedélye utan végezhetd. Amennyiben az
orvosi vizsgalat elvégzéséhez a sziilo nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

A napkdzben megbetegedett gyermeket az elkiilonitd szobaban (foldszint) el kell kiiloniteni €s
a szliloket haladéktalanul értesiteni, kell. Fert6z6 betegséget az igazgatonak jelenteni kell az
ANTSZ felé. Az intézmény altal biztositott feltételek mellett évente egyszer szemészeti sziirés,
fogorvosi vizsgalat és hallas-vizsgalat torténik az O6vodaban. Ezekhez a vizsgalatokhoz a
sziilének hozzajarulasi joga van. Az 6voda miikodtetése sordn az ANTSZ altal meghatarozott
szabalyokat szigoraan be kell tartani.

Az 6voda belso és kiilsd helyiségeiben szigoruan tilos a dohdnyzés. Az dvoda egész épiilete
dohanyzas mentes! Az intézmény egész teriiletén az Ovodai nyitva tartas teljes ideje alatt
szigoruan tilos a szeszes ital fogyasztasa. Alkoholos allapotban 1évé személyt az igazgatdnak
azonnal el kell tavolitani az intézmény teriiletérdl €s a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

A kotelez6 védboltasok az ovodaban nem adhatok be.
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XIX. Jarvanyiigyi teendok, prevencio

A jarvanyligyi teenddk és a prevencio a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand6 pandémias

tervre épiil, annak el6irasait koveti. Az eljarasrend az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal

kiadott protokoll és a WHO (Egészségiigyi Vilagszervezet) legfrissebb ajanlasa alapjan a

koronavirus elleni védekezés céljabol késziilt.

Feladatok jarvany esetén:

v
v

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek latogathatja.

Az dvodaba reggel 8 oraig kell megérkezni minden gyermeknek, ezutan az intézmény
ajtajat zarva tartjuk.

A sziil0k részére az intézmény bejaratanal virusold hatdsu kézfertdtlenitot biztositunk,
annak hasznalata kotelezo.

A gyermekeket a szappanos kézmosast kovetden adhatjak be a sziilok a csoportba.
A személyes higiéné alapvetd szabalyair6l a gyermekek az dvodaban is kapnak,
korosztalyuknak megfeleld szintii tjékoztatast, erre kérjiik otthon a sziiloket is!

Az 6voda épliletébe érkezéskor és tdvozaskor is egy személy 1éphet be az évodas
gyermek kiséréjeként.

Az 6voda épiiletébe belépd felndttnek kotelezo a széjat és orrot elfedd maszk viselése.
Az dvoda épiiletében alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell végezni.
A fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
ajanlasat kell kovetni.

A 8 orai beérkezések utan torténik a reggeli fertdtlenitések elvégzése. A napkdzbeni
tobbszori fertdtlenitést ugy szervezziik, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

Az 6voda jatszo udvarara sziild nem léphet be.

A sziiloknek gyermekiik atvétele utan a legrovidebb idon beliil el kell hagyniuk az
intézmény teriiletét.

Az 6voda 17 drakor bezar, az 6voda teljes fertétlenitése ezutan torténik.

Az O6vodapedagogusok kérésére a gyermekek oOvodai felszerelését a sziild

rendszeresen koteles hazavinni és otthonaban fertotleniteni!
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v A fert6tlenitd takaritds sordn kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran
érintett feliiletek (kilincsek, korlatok, villanykapcsolok, székek, asztalok)valamint a
padlo és a moshato falfeliiletek, burkolatok virusolé szerrel keriiljenek fert6tlenitésre.

v' Amennyiben egy gyermeknél, pedagdogusnal, vagy egyéb dolgozdnal fertézés tlineteit
¢észleljiik, haladéktalanul elkiilonitjiik és értesitjiik tisztifdorvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrol. Gyermek esetén a sziild értesitésérol is
gondoskodunk Kkell, ebben az esetben a sziilének értesiteni kell a gyermek hazi

gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarnak el.
XX. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szolo NKt. 25 § bekezdés 6) pontja értelmében
a nevelési intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az intézményi
védo, ovo elbirasokat.

Az o6voda igazgatdja felelés az 6voddban a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek allando javitasa az intézmény igazgatojanak feladata.

Az 6vodaban az alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Minden 6vodapedagdgusnak az NKt.-ben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjeék. Az dvodapedagdgusok a nevelési év elsé munkanapjan a
gyermekeknek balesetvédelmi oktatast tartanak, melyrdl a gyermekek névsoraval feljegyzést
készit a csoportnaploba. A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit
csak felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak. A sziilok a gyermekiikkel az 6lt6z6ben
tartozkodhatnak. A sziilokre vonatkozé intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza. Az
ovodan kiviili sétak kirandulasok, szinhazlatogatasok alkalmaval a gyermekek feliigyeletét,
Kiséretét 10 gyermekenként legalabb 1 f6 felnétt 1atja el. Az SNI- s gyermekek mellé az 6vodan
kiviil szervezett élményszerzések alkalméaval az Ovodapedagégusok a sziild feliigyeletét
kérhetik, amennyiben a sziil6 ezt nem tudja vallalni a gyermeknek az o6vodan kiviili
tevékenység idejére masik gyermekcsoportban kell feliigyeletet biztositani. Az 6vodan kiviili
sétat az igazgatonak eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket

kivinni nem lehet.
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Egész napos, 6voda szintli kirandulés esetén, a csoportok 6vodapedagogusai és a dajkak, vala-
mint az 6voda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Lehetdség szerint az intézmény
igazgatdja is részt vesz az egész napos kirandulason.
Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a sziikséges
intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU szabvany)
jatékokat vasarol.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
Az NKt. 4. § 31. bekezdése, EMMI rendelet 169. § szabalyozza a gyermekbalesetek
megeldzését, illetve a balesetet, kdvetd eljarast. A sériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idén
beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni kell a sziildt. Az 6voda dolgozodinak feladatait
a gyermekbalesetek esetén:

v’ asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

v' amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

v" ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

v’ abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni,

v’ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi €s szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a szilkséges intézkedéseket az igazgatd teszi meg. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését is az igazgatd végzi el.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak, aki a jegyzokonyvet az illeté-
kes kormanyhivatalnak megkiildi. A sulyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A nyolc napon til gyogyulod
sériiléssel jard gyermek balesetrdl elektronikus, vagy papir alapu jegyzékonyvet kell felvenni.
Egy példanyat legkésobb a targyhd nyolcadik napjaig a fenntartonak el kell kiildeni, egy
példanyat at kell adni a gyermek sziileinek, egyet iktatni és az irattarban elhelyezni. Az évodai
nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek

megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az ¢6voda Munkabiztonsagi
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(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi szabdlyzata és Kockazatbecslési szabalyzata
tartalmazza. Az ovoda Hézirendje rdgziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

A gyermekre, illetve a gyermek kdzdsségre veszélyes szurd, vago stb. targyak, jatékok behoza-
tala tilos az intézménybe. Az dvodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkdzoket vihetnek
be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismernilik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagogusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartézkodnak, kiillonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulés), az utcan kozlekednek, valamilyen rendezvényen vesznek részt, illetleg egyéb
esetekben. A gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartamat a csoportnaploban idépont

megjeldléssel rogziteni sziikséges.

XXI. Bombariado, tiiz, rendkiviili esemény esetén sziikséges eljarasok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
feln6tt dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akada-
lyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes altal torténik az értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltdsdgot, robbands
esetén a renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofavédelmet. A rendkiviili esemény észlelése
utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. A legfontosabb teendd a gyermekek miel6bbi
biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilettdl a lehetd legmesszebb. A

gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
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torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusai
a feleldsek.
A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii ¢és hatdrozott intézkedésekkel kell
minimalisra csdkkenteni.
A Katasztrofavédelmi Szabalyzatban foglaltakat az alkalmazott kozosséggel meg kell
ismertetni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

V' akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

v a kozmilivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

v’ avizszerzési helyek szabadda tételérol,

v’ az els6segélynyujtas megszervezésérol,

v' a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rend6rség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

v' arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

NN

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevonasaval az 6voda igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi

felelds és az igazgato felel.
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A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tlizriado tervet €s a bombariad6 tervet az dvoda folyosojan

és a felnétt 61t6z6ben kell elhelyezni.

XXII. Tajékoztatas az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol, Pedagogiai
Programrol és Hazirendrol

A Hazirend hiteles masolata a hirdet6tablan megtalalhat6. Az igazgato6i irodaban megtalalhatd
helyben torténd elolvasas céljabol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagogiai Program,
Hézirend, valamint minden dokumentum az ¢évoda honlapjan is  elérhetd.

www.jopasztorrefovi.hu

A sziild barmely dokumentécioval kapcsolatban szobeli tdjékoztatast kérhet az igazgatotol. A
igazgatd tavollétében az igazgatohelyettesétdl kérhetd, amikor a rdbizott gyermekcsoport
feliigyelete megoldott. Az 6vodai felvételt kovetd sziiléi értekezleten az igazgatd a

dokumentumokrol téjékoztatja a sziiloket, a felmeriil kérdésekre valaszt ad.

XXII11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda
alkalmazasaban

A nevelési intézmény az NKt. torvény értelmében a nevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni a belépés €s bent tartdzkodas rendjét azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
v' a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagogusainak
feligyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
v a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgusaitdl valo Aatvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
v’ agyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

v' valamint minden mas személy.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
v a szilének, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

v' ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése a kovetkezOk szerint torténhet:

v az Ovodaba érkez6t fogadod alkalmazott, az illetét a gazdasagi irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését,

v’ a gazdasagi vezet6 feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be,

v' a fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik,

v’ az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

V' belépésiiket kételezé mddon jelezni kell az igazgatonak,

v’ benntartozkodasuk, tevékenységikk igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

v az igazgatd engedélyezheti kereskedék belépését, benntartozkodasat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az linnepkorokhoz kotédd gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték
sth.), gyerekek fényképezésekor,

v' a benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idSpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet,

v' alkalmi tigynokok, kereskedk belépése, benntartozkodasa tilos.

Kiilso szolgaltatast nyujtok belépése, benntartozkodasa
A nevelési 1don tali — délutani 6rakban szervezett — kiilon programok 0sszek6tdinek, oktatdoinak
belépése, benntartdozkodasa:
v' a nevelési évenként megkotott szerz6dések alapjan az oktatd a szerzédésben rogzitett
idotartamra €és idObeosztasban tartozkodhat az intézményben, a tevékenységéhez

biztositott helyiségben,
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v az Ovoda nevelési idén beliil szervezett programjainak szolgaltatdi (el6addsok) a
meghivasuk szerinti alkalomra sz6l6 modon Iéphetnek be, tartozkodhatnak az
ovodaban,

v’ a Kkiils6é tanfolyamok szervezdi a gyermekek elvitele és vissza hozatala, valamint a
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas alkalmaval tartozkodhatnak az intézményben, az

érintett csoportok teriiletein.

XXIV. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozasi korébe
utalt egyéb szabalyok

A nevelési intézmények miikodésér6l sz6lo NKt. térvény szerint a nevelési intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban kell meghatarozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési intézmény miikodésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabéalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.
1. Kalvin Alapitvany

Kuratériumi elndke a fenntartd altal megbizott gyiilekezeti tag. A kuratoérium tagjai fenntartd
altal felkért tagok, gyiilekezeti tagok ¢€s az intézmények delegaltjai.
Az Alapitvany szamlajara barki, barmilyen 6sszeget befizethet. Pénzfelvételre az Alapitvany
szamlajarol kettds alairas mellett van mod. Erre a kuratorium elnoke és egy kijeldlt kuratoriumi
tag egylittesen jogosult. A pénzfelvétel a Kereskedelmi és Hitelbank altal kiadott sorszamozott
szamlakonyvon keresztiil torténik. A pénzfelvételt kuratoriumi megbeszélés el6zi meg, melyrdl
jegyzokonyv késziil. Ez hivatott igazolni azt, hogy a vasarlassal minden kuratériumi tag
egyetért. Az alapitvanyi konyvelést konyveldi végzettséggel rendelkezd személy latja el. A
kuratoriumi tagsadgban torténd valtozasrol a kuratérium egytittesen dont.

2. Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem

miikddhet. Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az 6voda egész

teriletén.

XXV. Az 0voda mitkodését meghatarozo hatalyos dokumentumok

Az 6voda torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

v' Alapit6 Okirat
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v' Pedagbgiai Program

v Eves pedagbgiai munkaterv

v’ Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és mellékletei
Mellékletek és Szabalyzatok:
Hazirend
Munkakdri leirasok
Adatkezelési és informatikai szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Belsé ellendrzési szabalyzat
Kotelességvallalasi és utalvanyozasi és ellenjegyzési szabalyzat
Vagyongazdélkodasi és vagyonvédelmi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Kulcskezelési szabalyzat
Munkavédelmi és munkabiztonsagi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Elelmezési szabalyzat
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat
Szamviteli szabalyzat

Szamlarend
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Bizonylati rend €s bizonylati album

XXVI. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az Uzemi megbizott véleményével, tovabb4 az 6vodai
Sziiléi Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az
adatvédelmi szabdlyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevel6testiilet
elfogadasaval, és az [gazgatotanacs eldterjesztésében a fenntartd jovahagyasaval lesz érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozéival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

v’ afenntartd, /Igazgatotanacs/

v aneveldtestiilet,

v’ az igazgato,

v’ jogszabdlyi kotelezettség.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 1.
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XXVII. Legitimacios zaradék

A Sziildi Szervezet a J6 Pasztor Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
miikodési rendelkezéseit megismerhette, arrdl elfogadas el6tt véleményt formalhatott. (5/2024.
(VI11.22.) szamu hatarozat).

Kelt: Hajduboszormény, 2024. augusztus 22.

Sziil6i Szervezet elndke

Az dvoda lizemi megbizottja az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat megismerhette
¢s arrol elfogadas eldtt véleményt formalhatott.
Kelt: Hajduboszormény, 2024. augusztus 23.

Tothné Kathi Eva Ménika
lizemi megbizott

A J6 Pasztor Reformatus Ovoda nevelStestilete 2024. augusztus 23-4n megtartott
hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén 100%-o0s szavazatardnnyal a 21/2024.(VIIL.23.)
szamu hatarozataval elfogadta a Szervezeti és Miukodeési Szabalyzatot. Ezt a tényt a
nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Hajdibo6szormény, 2024. augusztus 23.

Borsiné Nagy Magdolna Osvathné Katona Zita
nevelOtestiilet képviseletében nevelQtestiilet képviseletében

Hajdiboszormény, 2024. augusztus 23.

P.H.

Doboné Tanczig Anita
igazgatd
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A J6 Pasztor Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Igazgatotanacs a
/2024. (IX. .) szdmu hatarozatdval a  Hajduboszormény Kalvin tér Reformatus
Egyhazko6zség Presbitériuménak elfogadasra javasolja.

Hajduboszormény, 2024. szeptember .

Palfi Judit
Igazgatotanacs Elnoke

A Jo Pasztor Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd
Hajduboszérmény Kalvin tér Reformatus Egyhdzk6zség Presbitériuma a /2024. (IX..)
szdmu hatarozataval jovahagyta.

Hajduboszormény, 2024. szeptember .
P.H.

Somogyi Lészl6 lelkipéasztor Takacs Péter fogondnok
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