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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti ¢s muikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és

mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

1992. Egyezmény a gyermekek jogair6l Egyesiilt Nemzetek UNICEF

Magyarorszag Alaptorvénye
Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

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

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

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informaci6 onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

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

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol

sz6l6  1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrol sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

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

A kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasat
tartalmazo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VII. 28.)
Korm. rendelet

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



A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérél szold 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6lo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

A pedagodgiai szakszolgélati intézmények mitkdodésérdl szold 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

A pedagobgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremiikddés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdodésérdl szolo 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban valod
kozremiikddés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolod
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairdl sz6lo
44/2007. OKM rendelet

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

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

A szakfeladat rendrdl és az dllamhaztartasi szakagazati rendrdl sz6l6 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet.

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

Az Utmutat6 a pedagdgusok minésitési rendszerében a Pedagogus 1. és
Pedagogus II. fokozatba 1épéshez

Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadadsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok, és a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az 6vodavezet6i irodaban, munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2019. ...... -1 hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalgjara, nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mikddési szabalyzat a
fenntart6 jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szdl.

2. Az intézmény alapito okirata

Alapit6 neve: Nyirbatori Reformatus Egyhazkozség
székhelye:4300 Nyirbator, Egyhaz u.1.
Fenntart6 neve: Nyirbatori Reformatus Egyhazkozség
székhelye: 4300 Nyirbator, Egyhaz u.1
Intézmény hivatalos neve: Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonosit6ja:201716
Intézmény tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
Székhelye: 4300 Nyirbator Fay A. u.17.
Tagintézmény: 4300 Nyirbator Fay A. u. 19.
Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat
e (vodai nevelés,
e nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése,
e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése 5 0.
e mozgaskorlatozott gyermek,
e hallassériilt gyermek
e beszédfogyatékos gyermek,
e afejlddés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizdd gyermek 6vodai nevelése, fejlesztése.

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai 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 €s eltérd fejlodési titemitk
figyelembe vételével. Szakmai tevékenységét a

851011 Ovodai nevelés koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto altal
jovahagyott pedagdgiai program alapjan végzi.

Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelése
. PP szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye
Sajatos nevelési igényii alapjén

851012 gyermekek integralt nevelése,

(ha relevans)




A felvehetd maximalis gyermeklétszam: 150 {6
A nevelés munkarendje: nappali
Székhely: Bathory Anna reformatus Altalanos Iskola és Ovoda 4300 Nyirbétor, Fay A. u. 17.
Tagintézmény: Bathory Anna reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
4300 Nyirbator, Fay A. u. 19.
A feladatellatast szolgald vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga: Nyirbatori Reformatus
Egyhazkozség tulajdona az dvoda épiilete.
Az intézmény addszama:
Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama:
Az alapito6 okirat hatalya:
A fenntartoi hatarozat szama: 7/2019.(2019.05.23.)

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkoddssal kapcsolatos jogkire
Az intézmény a koltségvetés alapjan, 6ndllo gazdalkodasi/ részben ©6ndllo gazdalkodasi

jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény ¢és az intézményre vonatkoz6 hatalyos
jogszabdlyok eldirasai szerint, az intézmény vezetdjének feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziligyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el. A fenntartd
altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 06nalld bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény ingatlan vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat a nyirbatori Reformatus
Egyhazkozség gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,

nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente

beszamolot ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezetd az

alapteveékenység sérelme nélkiil — a fenntarté hozzajaruldsaval — jogosult bérbe adni vagy

egyéb mdodon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellatisa
A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak

lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet a székhelyen, amelynek feladata az
intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény oOnalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi iigyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢€s helyettese kotelezettségvallaldsi ¢és utalvanyozési joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve aldirdsaval igazolja,



hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolésa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkoz6d kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld ¢és oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgéalatanak
megszervezeseert.

A koznevelési intézmény vezetdje, és az Ovoda vezetdje (tagintézmény-vezetd) jogosult az
intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében
atruhazhatja a munkako6zdsség vezetdre.

4.2 A tagintézmény-vezeté akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend (abban az
esetben, ha fiiggetlenitett a csoporttdl az intézmény vezetdje)

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes
bent tartozkodasi ideje alatt. Az Ovodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasadt a munkakozosség vezetd latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizar6lagos hataskorébe tartozé tigyeket kivéve.

Az 6vodavezetd (30 napot meghaladod) tartos tavollétében, a helyettesités ellatdsa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés). Fenntartoi intézkedés hianyaban az évodavezetdi feladatokat teljes hataskorrel

az intézményvezetd latja el.(igazgatd)

Az Ovodavezetd és munkakozosség vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. A szakmai munkak6zOsség vezetot
tavolléte esetén az helyettesiti, aki a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal ¢é&s
hatarozatlan idejii munkaszerzédéssel rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb
idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatdrozott idejli munkaszerzddéssel rendelkezd
ovodapedagdgus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével
kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és Ovodapedagdgus sem tartozkodik az
intézményben, de az dvoda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil



segitd alkalmazott helyettesit, aki a hosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal és hatarozatlan
idejli, ennek hidnydban hatarozott idejii munkaszerzddéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore
az intézmény mikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

”or

4.3 A tagintézmény-vezetd dltal atadott feladat- és hataskorok
A tagintézmény-vezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €és hataskoreibol

atadhatja az alabbiakat:

e a munkak0zOsség vezetd szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, a szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsiaganak
kiadasanak jogat.

4.4 A tagintézmény-vezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore
Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsai:

e munkak0zdsség vezetd

e (vodapedagogusok

e neveld-oktatd munkat segitok
Az oOvodavezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az Ovodavezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Intézményvezetd

Tagintézmény vezetd

v
Ovodapedagog Munkakoz?sseg Ovodatitkér
- vezeto
I ' |
Dajkak Konyhai kisegit6 Karbantartd
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4.6 Az intézmény vezetisége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld

tevékenységét) a kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az Ovodavezeto,

e a gazdasagvezeto,

e aszakmai munkakozosség vezetdje.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az ovoda vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i szervezet valasztmanyaval.

5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az dvodavezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az 6vodavezetd kotelessége ¢s felelossége. A hatékony ¢és jogszerli mitkkddéshez azonban
rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e
szabalyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak oOnértékelési €s teljesitményértékelési
rendszere teremti meg.
A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakori leirds kotelezden
szabalyozza az aladbbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:
e a munkakdzosség-vezetd,
e az 6vodapedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az egyik
alairt példanyt az irattarban kell Orizni. A munkakozosség-vezetd elsdsorban munkakdri
leirasuk, tovabba az 6vodavezetd utasitasa és az éves munkatervben meghatarozottak szerint
vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus onértékelési és teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az dvodavezetd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek
lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.
Minden nevelési évben ellendrizenddk a kdvetkezd teriiletek:

e ateveékenységek ellendrzése (6vodavezetd, munkakozosség-vezetd),

o tevékenységek latogatasa

e a csoportnaplo folyamatos ellendrzése,

o a felvételi —€s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzéasok ellendrzése,

mr

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése,
¢ a munkaidé-nyilvantartas ellendrzése.
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5.1 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje
A pedagogiai munka ellendrzése része az dvodapedagogus munkakorben foglalkoztatottakra

vonatkozo Onértékelési és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben
részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté modszerek, az
ellendrzés gyakorisaga, ¢és a felelosok kore. Ezen kozéptava terv keriil lebontdsra az éves
munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo iitemezés talalhato.

Az ellenOrzés lehet tervszerii, litemezett, valamint a probléma feltdrasara, megoldasara
iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszert.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan torténik. Az
ovodavezetd jogosult az intézmény teljes kori miikodését, valamint minden munkavallalgjat
ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az dvoda szakmai feladatainak ellendrzése az
o6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

A munkako6zosség vezetd feladata a dajkak munkdjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatasanak szakmai szemponth
ellendrzését.

Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
veégz0 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzdlapot datummal kell ellatni €s aldirassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitdsra, az eltérd vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenérzést végzo, és az
ellendrzott is alairasaval igazol.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A torvényes miikodeés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miilkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:
e az alapit6 okirat,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,
e a hazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszdmolokkal),
- egyeéb belso szabalyzatok.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

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

12



A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az ovoda pedagogiai programja megtekinthetd az dvodavezetdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdje munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az 6vodavezetd késziti el, elfogaddsara a nevelési évnyito-
értekezletén kertil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a
csoportokban elérhetéen, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az 6vodai hirdet6tablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje és a tagintézmény-vezetd jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetO aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
egylitt érvényes.

Hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegz6t az 6voda vezetdje hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda
vezetdje rendelkezik, kozjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal megegyezden.
A hosszu bélyegzot az dvoda vezetdje hasznélhatja.
A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegz6 sorszamat;

- abélyegz6 lenyomatat;

- abélyegzdt hasznalok megnevezését;

- abélyegzoért felelds személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
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Az atvevOok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseré¢jérél és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az
intézményvezetd gondoskodik.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. Az
intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezetd és a munkakozdésség vezetdé minden {ligyben és az dvodatitkdr a munkakori
leirasaban szerepld tigyekben.!

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegz6t az dvodavezetd ellendrzése mellett
meg kell semmisiteni.

A megsemmisités elétt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A papiralapi nyomtatvanyok kiadményozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza

o

1.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentdcio kezelési rendje
Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentaci6 papir alapt mésolatat:

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciot, a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az 6vodatitkar és a munkak6zosség vezetd) férhetnek hozza.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetdinek munkarendje
Az intézmény vezetdje vagy a munkakozosség vezetd koziil egyikiiknek az intézményben kell

tartozkodnia abban az idészakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért az 6vodavezetd vagy a
munkakozosség vezetd kozil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az d6voda sziikségleteinek és az adott
aktualis feladataiknak megfelel idoben és idotartamban latjak el.

8.2 A pedagogusok munkaidejének beosztisa
Az intézmény pedagodgusai heti munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret

elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
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aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 oOrds munkaidében foglalkoztatott
alkalmazottak szdmara munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.
A pedagédgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkéaval vagy a
gyermekekkel tortén6 foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all.
Az 6vodapedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
e csoportban kotelezden eltoltdtt munkaidd, — kotdtt munkaido,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaidd,
e szabadon felhasznalhat6 munkaiddkeret — nem kotott munkaido.
Az ovodapedagodgusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezok lehetnek:
e a foglalkozésok, tevékenységek elokészitése,
e agyermekek mérése, értékelése,
e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése,
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
e acsoportmunkaval 0sszefiiggd tevékenység,
e az intézményi dokumentacio készitése, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés, vezetése,
e asziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
e pedagdgus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e munkak6zosség-vezetés,
e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel
e munkatarsi 4hitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodeés,
o hitéleti €s kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,
e kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitésa,
e (vodai linnepségek €s rendezvények megszervezése,
e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyeb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.
A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartozkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés hianyaban a
munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
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nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagoégusnak -elrendelhetd egyéb
foglalkozasok szama egy napon a kettd, egy héten a hat orat nem haladhatja meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felsé hatara felett eseti helyettesités rendelheto el,
egy pedagogus szdmara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.

Az intézményvezetd a munkatervben meghatirozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdban munkaid-nyilvantartast vezet, ¢és a
munkavégzést havonta igazolja.

8.3 Pedagiogusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok
A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6vodavezetd allapitja meg. A

konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a nevelés nélkiilli munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 6.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A pedagogusok szamdra — a kotelezd oOraszamon feliilli — a neveldmunkéaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
munkakozdsség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az ovodai dokumentaciokban
rogzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok iddtartaméanak és idopontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidé felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasarol
maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagogus munkavillaloinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikddése érdekében az ovodavezetd dallapitja meg, munkakdori
leirasukat 6 késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az 6vodavezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.
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9. Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartéozkodas rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda a nyari idészakban — junius 1. és augusztus 31. kozott — dsszevont csoportokkal
miikodik.

A sziilok targyév majus 31-ig kérelmet nyujthatnak be az 6vodavezetdonek, amely alapjan az
ovoda megszervezi a nyari ligyeletet.

A targyév december 15. és januar 5. kozott a fenntartdo elrendelheti az intézmény zarva
tartasat. Az ovoda 6t napos (hétfotdl péntekig) 50 6ras munkarenddel lizemel. A nyitvatartasi
1d6, napi 10 ora. A helyi adottsagokbdl adédoan reggel 7.00 és 7.30. 6ra kozott, valamint
délutan 16.30. és 17.00 ora kozott osszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve.
Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy gazsziinet) a fenntarté rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Az lnnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziiloket az érintett idépont eldtt legaldbb egy
héttel értesiteni kell az 6vodai €s a csoportos hirdetotablakon.

9.1 A gyermekek tavozdsdanak rendje az intézménybol

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15.00 6ratol lehet, és legkésobb
17.00 o6raig kell elvinni a gyermeket.

A nyari idészakban - a takaritdsi és karbantartdsi munkak miatt - a fenntartd engedélye
alapjan id6szakosan az 6voda zarva tart. A zaras és a nyitas idépontjat minden év februar 15.
napjaig tessziik kozz¢ (elérheté az intézmény honlapjan, csoportok Facebook oldalan), hogy a
sziilok tervezni tudjak a nyari szabadsagukat.

Az O6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek id6pontjat a
nevelbtestiilet hatarozza meg. Ennek id6épontjarol az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrol az
idépontrol legalabb 7 nappal korabban a sziil6ket tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a
szliloknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az
ovoda tigyeletet biztosit a gyermekek szdmara.

Az 6voda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezeté ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi €s 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
6vodaba jaré gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9.2 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, és az Eurdpai Uni6 zasz16jat.

A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni
csak az ovodavezetd engedélyével lehet.
Az intézményben — ideértve az évoda udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az ovoda parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akoOzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az dvoda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atakarékos energiafelhasznaléasért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavéallalo dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden nevelési év els6 napjan az ovodapedagogus tiiz-, baleset-,
védelmi t4jékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit ¢és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az dvodatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény kiilsés munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd
tényét ¢és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez ¢és oOvodapedagdgusainak
feligyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek oOvodapedagdgusaitdol valo atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a szilének, a gondviselének az Ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe 1épése a
kovetkezOk szerint torténhet:

e az dvodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az 6vodavezetdi iroda eldterébe kiséri

e az oOvodatitkar feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetonek jelenti be,

e a fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik,

e az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6voda
vezetdje engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek,

e Dbenntartézkodasuk, tevékenységiik ovodavezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

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

e a benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacid beszerzését kdvetden torténhet,

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

12. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az ovodai idékeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatdson valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az oOvoda 4ltal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyen.
A kiilon programok vélasztasarol a sziil¢ donthet. A sziild év elején nyilatkozhat arrdl, hogy
mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.
A foglalkozasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztoszoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb Osszegét a Sziildi Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast
nytjtd személy szedi be. A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat
arrol 1s, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsd (kirdndulasok) és bels
programokon. Amennyiben a sziilé6 nem engedélyezi, igy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.
A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkak6zosség-
vezetdk és az dvodavezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az dvodavezetd
bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
alabbiak keriilhetnek meghatarozasra:
e a szolgaltatas nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6
alatt azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,
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e a szolgaltatds nyujtoja koteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a
sziiléknek (fél évente), és az éves zard rendezvényre az dvoda vezet6jét meghivni.
A vezeto koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatdsok szinvonalat.
A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az dvoda €piiletébdl nem viheti ki.

13. Nevelési idoben szervezett, ovodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozds, kirandulds, séta, szinhdz- és muzeum latogatasa,

kulturdlis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kiranduldsok, ¢élményszerzé sétak az oOvodai élet, a kozosségek kialakitasdnak és

fejlédésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kiranduldsok

igényes ¢és egyben olcsd megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sziilok tajékoztatasa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. Az engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

kirdndulds idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés ttvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-

vonzatat. A sziil6 alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok hirdet6tablain, Facebook oldalan keresztiil, a kitlizott havi program keretében

kell az ismétld tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eldtt 5

nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozés, kirandulds el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagdgus koteles

tajékoztatast adni az 6vodavezetd részére a kirdndulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltételei:

o 2-25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus és egy dajka latja el, azon
feliil plusz 1 16 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziildi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo

szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi, az el6ézOekben felsorolt és részletezett

feltételek biztositasa.

14. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmény neveldtestiilete
A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény muikdodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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14.2 A neveldétestiilet értekezletei
A nevelotestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili

munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartdo gyermekek elhelyezésének biztositasaval az ligyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e ¢vnyito, évzaro értekezlet,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai €letet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéssal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazds esetén a
nevelbtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén, az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratokhoz kertilnek.
Augusztus végén évnyitod értekezletre, jiniusban az 6vodavezetd altal kijeldlt napon évzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az ovodavezetd vezeti. Ha a nevelGtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi munkatérsat érintd kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az Ovodavezetd adhat
felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld.
A neveldtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e amunkaterv,
e az dvodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményét, irdsos beszdmoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének. Az 4t nem
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ruhdzhat6 jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az oOvodavezetd, akadalyoztatisa esetén a mun-
kakozosségvezetd latja el.

A nevelltestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzékonyvet az dvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd ¢€és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ald. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovabba az
a téma, amelyet az adott napon a neveldtestiilet targyalt. A jegyzokonyvet, az értekezletet
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet a jogszabalyban
meghatarozott formai, tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell vezetni.

14.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabédlyzataban kell meghatdrozni a

nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

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

elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program ¢és modositasanak elfogadasa,

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

e az 6vodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korli intézményi Onértékelés
periddusanak, modszereinek meghatérozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,
e anevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa,
e ahazirend elfogadésa,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kiillon megbizasa sordn, valamint az 6vodavezetd-helyettes megbizésa,
illetve a megbizas visszavonasa eldtt. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

14.4 A nevelétestiilet at nem ruhazhato jogai

e A Pedagogiai Program elfogadasa,

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

e Hazirend elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa,
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Az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés elfogadasa.

14.5 A szakmai munkakozosségek feladatai
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, minéségét,
egylittmikodnek egymassal az 6vodai neveldmunka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacio-aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezeto rendszeresen
konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetdt
legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,

a munkak6zosség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eliranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.
az intézménybe ujonnan keriilé 6vodapedagogusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény vezetdinek,

figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornok munkajat tamogatd
mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.6 A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkak6zdsség-vezetd

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programjat, és az adott feladatai alapjan, a
munkakdzosség éves munkaterveét,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagodgiai
munkajat,

az ovodavezetd altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairodl,
modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az dvodavezetdnél; a munkakdzosség minden tagjanal foglalkozast latogat,

az oOvodavezetd megbizasaira a pedagogus Onértékelési és teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba foglalkozas/tevékenység-latogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elbtt, és az dvodan
kiviil,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.
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Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az dvodavezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

14.7 Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétdl
fliggd 1étszamu O6nértékelést tamogatd munkacsoportnak célszerii végeznie, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki. Az Onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési
folyamat soran bevonandd tovabbi pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal
kiilonosen fontos szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti
elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre sz616 onértékelési program és
az éves Onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés sordn tobbféle adatgylijtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség ¢és az idégazdalkodds szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek modjat az éves Onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos tAmogatasa az onértékelést timogaté munkacsoport
feladata, noha az adatgylijtést vagy értékelést alapesetben nem az Onértékelést tdmogato
csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai
tamogat6 feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az Onértékelést tdmogatd
munkacsoport a feliileten és a valosagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelGtestiilet
tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyiijtés egyes
részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolddo adatrogzités) az éves munkaterv részeként
a neveldtestiilet jovahagyasaval késziild onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.®

15. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény mitkddésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

15.1 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhatd  kereset-kiegészités  szempontrendszerét a

munkako6zosségek kozremiikodésével késziti el az ovoda vezetdje. A kiemelt munkavégzésért

! Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi eréforrasok minisztere altal 2018.
augusztus 31-én jovahagyott tajékoztatd anyag. Hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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adhato kereset-kiegészités odaitélése differencidltan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint torténik.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Ovodapedagégusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
e munkijat magas szinvonalon, példamutatdo munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkotd médon részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja az 6nképzési lehetdségeket, tovabbképzéseken, modszertani
rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel lehetoségét,
e azintézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,
e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munkafolyamatos megujitasiba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkak6zdsség innovacios célu
munkdéjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a
gyermekek fejlesztésében.
A csoportban végzett munkdjdt kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes nevelémunkat végez,
e credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
e j6 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracidival 0sszefiiggd tevékenységét pontosan €s idében elvégzi.
Széles korii kételezo oran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités keretosszegébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az ovoda nem pedagogus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkét
végz6 pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztenddre kizédrhatja az 6voda vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt az dvodapedagogust, akinek tevékenysége soran
mutatkozé hidnyossadgait — munkdjanak nem megfeleld végzése kovetkeztében —
feljegyzésben rogzitette az intézményvezeto.
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16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az ovoda kizdssége
Az o6vodai kozosség az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az

ovodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

16.2 A gyermekek kozossége
A nagyjabol azonos ¢€letkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama

torvényileg szabalyozott: 25 f6. Maximum 30 f6 lehet a fenntartd engedélyével. Az
engedélyeztetésért az dvodavezeto a felelds.

Az 6vodaban 5 gyermek csoport miikodik, fantazianeviik: Siini, Ozike. Mokus. Halacska,
Napraforgb.

16.3 A munkavallaloi kézosség
A munkavallaloi kozosséget az 6voda nevelGtestiilete és az 6vodandl munkavallaloi

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjdk. Az 6vodai munkavallalok
jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (els6sorban a Mt, a Kjt. és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolodod
rendeletek rogzitik.

17. Az 6vodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejérol, az errdl vald dontés €s a jogorvoslat benyujtdsanak hataridejérdl kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozzé a fenntart6 a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megelézden legalabb harminc nappal.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozds minden évben az 6voddban torténik. Az dvodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonositd €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezési lehetéségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziilt, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6
o6voda vezetdjét is. Az 6vodai felvételrdl a sziiloket irdsban (tértivevényes levél tjan) kell
értesiteni.

Az dvodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvodavezetd dont a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljaras rend
Az 6vodai felvétel elore rogzitett hatarideje a 2011. CXC koznevelési torvényben

meghatarozottak szerint.
A felvételi bizottsag tagjai: az 6vodavezetd és a fenntarto képviseldje.
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Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

e reformatus vallas gyakorléasat, a gyiilekezeti tagsagot,

o reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

e mas felekezethez val6 tartozast,

o testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotddést.
Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az
ovoda, nevelési év kozben az anya munkaba allasa eldtt két héttel.
Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado ovodaértesitése alapjan az atvevé ovoda feladata. Az 6voda tordli az
ovodaba felvetettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsziint.

18. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
Megszlinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e a szild irdsban bejelenti, hogy gyermeke oOvodai jogviszonyar6ol lemond a
bejelentésben megjeldlt napon,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

19. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

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

19.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradasat a sziil6 koteles bejelenteni.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatni kell az
o6vodapedagdgust.

o Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetdje engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaradasara elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg
nyolc oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

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

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét ovodabal!

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

19.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok
Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi

felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
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gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda
vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa
érdekében.

20. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

20.1 S7ziiloi értekezletek
Az ovoda sziil6i értekezletét az 6vodavezetd tartja. Az 6vodavezetd nevelési évenként legalabb

két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé probléma megoldasa céljabol az 6vodavezeto,
vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet dsszehivasat kezdeményezheti.
Osszevont sziiléi értekezletet csak az 6vodavezetd hivhat dssze.

A nevelGtestiilet egy-egy csoport kozdsségi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott kozosségek problémadit, és annak megoldéasat a csoport sziiléi értekezleten végzi. A
csoport sziil6i értekezletén csak az adott k6zosség 6vodapedagdgusai vesznek részt kotelezd
jelleggel. Csoport sziildi értekezlet sziikség szerint, az Ovodavezetd megitélése alapjan
barmikor tarthato, a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

20.2 Ovodapedagégusi fogadoorik

Az o6voda valamennyi ovodapedagdgusa nevelési évenként — az dvodavezetd altal kijelolt
idépontban tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

20.3 Az ovodai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentacio az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az évodavezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a wwwe.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentaciok tartalmardl —
munkaidében — az 6vodavezetd ad tajékoztatast. A hazirendet minden gyermek sziilei szamara
a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

21. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

21.1 Egészségiigyi ellatast biztosito szervezet
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd

szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6voda-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
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e az iskolaorvos,
e avédono,
e az NNK... tiszti f6orvosa

21.2 Az ovodavezeto és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo

kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz6lo 26/1998. (I1X.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egészségligyl feliigyeletét és ellatdsat. Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
ovoda vezetdje, a kozvetlen segité munkat a munkakozosség vezetd végzi.

21.3 Az 6vodai védond feladatai
A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos

munkajat, a sziikséges sziirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szurOvizsgalatokat megel6zé ellendrz6é méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 6vodavezetd-helyettesével.
Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat stb.)

21.4 Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa
Az 1-es tipusu diabétesszel ¢é10, az dvodaval jogviszonyban allo6 gyermek részére a sziild vagy mas

torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi

intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositjuk.

22. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban kell meghatarozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az oOvoda vezetje felelés az oOvodaban a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek allando javitdsa az intézmény vezetdjének feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6évodapedagdgusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott (EU
szabvany) jatékokat vasarol.
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A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét Ovodapedagdgusnak, valamint egy
dajkanak kisérnie kell. Az dvodan kiviili sétat a vezetdnek eldzetesen jelezni kell. Engedély
nélkiil az 6voda teriiletérél gyermeket kivinni nem Szabad.
Egész napos, 6voda szintli kirandulds esetén a csoportok ovodapedagogusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kirdndulason
lehetéség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz.
A megsériilt gyermeket a leheté legrovidebb idoén beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziil6t. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

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

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.
Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetdnek meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az dvodai neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi szabdlyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az dvodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkozoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az dvodapedagdgusoknak 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, kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban idépont megjeldléssel
rogziteni sziikséges.

23. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az Ovoda vezetdje €és az Ovodatitkar
esetenként, az oOvoda takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
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ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbandszerkezet, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadédlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felndtt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Az ovoda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiz esetén a tlizoltosagot,
robbands esetén a rendorséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili
esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szobeli kozléssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

23.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az 6voda titkarnak. Az értesitett vezetd vagy
ovodatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan, jelzéssel torténik.

Az 6voda épililetében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — az Ovoda udvara. Az oOvodapedagdgusok naluk 1évo
dokumentaciokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket
haladéktalanul megszdmolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gyermekcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet ataddé munkavéllalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,
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e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja koteles betartani.
A tlizriad6 terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért szakember bevondsaval az dvoda
vezetdje a felelOs.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felelds és az dvodavezeto felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo
érvényliek.
A tiizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda folyosojan kell elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariad6 lefijasa folyamatos jeladéssal és szobeli kozléssel torténik.

24. A Sziiloi Szervezet

A sziilék az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziiloi Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziilé1 Szervezet miitkodésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziil6i
Szervezet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban tesz kozz¢.

Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az dvodavezetd és a nevelOtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni a vezetdk, valamint az Ovodai Sziiléi Szervezet (ko6zosség) kozotti
kapcsolattartas formajat.

Az 6vodavezetdnek biztositani kell, hogy a Sziilé1 Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadéasa eldtt véleményezze, a nevelési év rendjére vonatkozdé dokumentumot a
sziil61 szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Sziil6i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban
nyilatkozni.

24.1 A csoportok Sziildi Szervezetei
Az 6vodaban a sziil0k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi

Szervezeteket (kozdsségeket) mikodtetnek.
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Az oOvodai csoportok Sziiléi Szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jard gyermekek
sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziil6i Szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak
az 6vodai Sziiléi Szervezetet, ¢lén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok ¢és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az Ovoda
szabalyzatainak ¢és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkoz6 formaékat és szabalyokat a pedagogiai program ¢s a Hazirend rogziti.

A csoportok sziiloi szervezetei az altaluk meghatdrozott rend szerint miikkodnek. Az
ovodapedagdgus a csoport sziild1 kozossége képviseldjének havi egy alkalommal téjékoztatast
ad. A csoportok Sziildi Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas iddpontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

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

24.2 Az ovodai Sziiloi Szervezet
Az o6voda vezetdjének az 6vodai valasztmany Sziiléi Szervezetét a nevelési év soran

negyedévenként 0Ossze kell hivnia, és ennek sordn tdjékoztatdst kell adnia az ovoda
feladatairol, tevékenységérdl. Az elnokkel az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén a Sziildi
Szervezet 6sszekotd dvodapedagogus tartja a kapcsolatot.
Az ovodai valasztmanyi Sziiléi Szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatdrozatképes, ha
azon az érdekelteknek 50%-a +1 {06 jelen van. A dontéseket nyilt szavazéssal, egyszerii
szOtobbséggel hozzak.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasdban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) véleményezési jogot gyakorol:
e az 6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e avezetd és a Sziilé1 Szervezet kozotti kapesolattartds modjaban,
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

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

Az ovodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az o6vodai dokumentacid
nyilvanossagra hozasdnak modjaval és annak moddositdsdval kapcsolatosan, tovabba az
adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az ovodai Sziiloi Szervezet képviseli a szliloket €s a gyermekeket a kdznevelési térvényben
megfogalmazott  jogaik  érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka
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eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és az Ovodavezetét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd (0sszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési intézmény vezetdjétol.

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti és az
Igazgatotandacsi értekezleten.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak 7 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az évodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorldsadhoz sziikséges informacid-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval. Segitse az intézmény
hatékony miikddését. TaAmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejlesztd tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorldsdhoz a
pedagbdgiai program elfogaddsakor, az Ovoda vezetdje — vagy az Aaltala kijeldlt
ovodapedagogus — koteles tdjékoztatast adni a programrol. A Sziiléi Szervezet joga, hogy a
Héazirend elfogadasakor a neveldtestiilet 6sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a
neveldtestiilet dont.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és a vezetOk kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés,
értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Sziildi Szervezet nevére szolo levelek atadasa.

Az SZSZ munkijat az Ovoda tevékenységével az SZSZ patrondlé ovodapedagdgusa
koordinalja. A patronaldé 6vodapedagogust az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre. A
SZSZ vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

25. Kiils6 kapcsolatok formaja, médja

Az dvoda kapcsolatot tart kdzvetlen és kdzvetett partnereivel. A kapcsolattartds forméaja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitds, végrehajtas, megbeszélés. Sziilok esetében a
fogadoodra, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, csalddlatogatasok. Az dvoda kapcsolatot
tart az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellato oktatokkal.

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

25.1 A sziilokkel valo kapcsolattartdas
Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja legjobban a gyermek

fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaldddal valdé szoros egyiittmiikodés. Az
egyiittmiikodés formai véltozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilonbdzd rendezvényekig
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az dvoda, illetve a csalad teremt meg.
A csaladdal, mint egyiitt nevelé partnerrel kapcsolatot tart az Ovoda vezetdje, a
gyermekvédelmi feleldse.
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Gazdasagi vonatkozéasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az

¢lelmezésvezetd és a gazdasagi vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd
kiilsé megbizottakra is (tijékoztatds a gyermekek kiilon programokon valo fejlédésérdl,
téritési dij befizetése stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az o6vodakoteles gyermek igazolatlan hianyzasa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartds, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén az 6voda vezetdje
levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

Sziil6i értekezlet: A hivatalos tdjékoztatds egyik moddja a sziiléi kozosség felé a
mindenkit érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai
munkarol. A sziil6i értekezleteken minden esetben az 6vodavezetd is jelen van.
Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagdgusokat, illetve az 6voda vezetdjét. Hasonloképpen
az oOvodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotdra vonatkozdan sziikség esetén
azonnali jelzést adnak a sziilonek.

Fogadéora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
O6vodavezetd. A fogadoora jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemi gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoport0s
o6vodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
igénybevételét, mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre szOlo segitséget tudjanak adni. A sziilé6 kezdeményezheti a
fogadoodrat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacioval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes
nevelési helyzetek megolddsdhoz. A vezetd kezdeményezheti a fogaddorat abban az
esetben, ha probléma-megoldas talmutat a csoportos 6vodapedagdgus kompetencia korén,
illetve a sziild nem elégedett az Ovodapedagdgus altal ajanlott probléma-megoldasi
lehetdséggel. A fogadoorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben,
ha a gyermek fejlédése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy
a gyermeket elhanyagoljak a sziil6k.

Konzultacio: A sziildi szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a
csoportos dvodapedagdgustol barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az 6vodaba jaro
gyermekek nagyobb csoportjat (0sszlétszamban 70%-at) érinté barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor kérheti
a csaladlatogatast, ha tgy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
o6vodavezetd, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha ugy itélik meg a
koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld.
Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Ko6zos programok: Ide sorolhatdé a kirandulasok, a jatszodélutanok megszervezése,
melyeken a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

25.2 A fenntarto és az ovoda kapcsolata:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
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e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkijanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére.

A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
Igazgatotanacsi €s presbiteri gyiiléseken valo részvétel, specialis informaciok szolgaltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsoldoddan. A kapcsolattartd személy az 6voda vezetdje.

25.3 Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartis
A Reformétus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) vald kapcsolattartas az ovodavezetd

feladata. Tartalma:

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

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

o folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd és el6ado, szaktanacsado),

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

e az RPI munkatérsainak meghivéasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban: Reformatus

EGYMI) kapcsolattartd személy az ovoda vezetdje. A kapcsolattartas formaja elsésorban

eseti, mely kiterjed:

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

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az dvodavezetd, konzultacids kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A logopédussal kapcsolattartd személy az ovoda vezetdje. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, az dvoda vezetdjével, konzultacio, informacid
atadas formajaban. A logopédiai ellatds eredményességének, értékelése a nevelési év végén
torténik.

A gyogypedagogussal kapcsolattartd személy az 6voda vezetdje, valamint a gyogypedagdgiai
foglalkozasra jar6 gyermekek o&vodapedagogusa. A kapcsolattartds modja a konzultéacio,
informaci6 atadas. Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik..

A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrdl az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
6vodavezetd gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekre, intézményekre, hatésdgokra.

A kapcsolattartds lehetséges maodja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eldadasra, illetve
rendezvényre valé meghivas.

36



A Bdthory Anna Reformatus Altaldnos Iskola igazgatojaval, pedagoégusaival az 6voda
vezetdje, neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak.
A kapcsolattartas célja az iskoldba keriild gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiitt-
miikddés kialakitasa.
A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasara keriil sor, melyet kolcsonds
elfogadas kovet. Az egylittmikodés kiterjed:

e pedagoégusok szakmai programjaira,

e (vodasaink iskolaval vald ismerkedésére,

e {innepé¢lyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvételre,

o ‘¢rtekezletekre,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, dvodapedagogusok

latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijelolt 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kozmiivelédeési és sport intézményekkel.
Egyéb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az dvoda egész teriiletén.

26. Unnepek, hagyomanyok apolisa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat.

26.1 Ovodai iinnepek
Az ¢6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozdan az oOvoda

pedagogiai programja tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

26.2 Hagyomdnyok
A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi —munkatarsanak feladata. A

hagyomany¢ltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése, mely elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Alkalmai: tinnepségek, rendezvények.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok éltetésén tul tjjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok éltetésérol is.

Az intézmény hagyomadnyai érintik az intézmény ellatottjait, a felnétt dolgozokat, illetve a
sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az évodai emblémaval ellatott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felndttek linnepi vagy népi viseletével, illetve az
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crer

iratokon, leveleken is hasznal.

Ovodai hagyomanyok:
e Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.
e Félnapos élményszerzd kiranduldsok, sétak.
e Szinhazi el6adasok, évi 4-5 alkalommal.
o M¢ézeskalacssiités.

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

e szakmai napok,
e belépo, tavozo alkalmazottak koszontése,
e koz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsolodd megemlékezések.

26.3 Unnepélyek
Az 6vodasok az alabbi linnepélyeken szerepelhetnek misorral:
e anyak napja (nyitott tinnepély a tornateremben/ cSOpoOrtszobaban és a templomban),

e nagycsoportosok bucsuzdja az dvodaban (nyitott tinnepély)

26.4 Megemlékezések
e Marcius 15. (Nemzeti iinnep),

67.5 Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e Mikulas
e Advent
e Husvét

27. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat az 6vodai Sziiléi Szervezet véleményezésével, a
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az Adatvédelmi szabalyzatban
foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelOtestiilet elfogadasaval, és a fenntarto
jovahagydasaval lesz érvényes.

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

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
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e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e az ovodavezeto,

e asziloi kozosség,

e valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Kelt:.................... , 20...... szeptember 1.

ovodavezeto
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Legitimacios zaradék

Az 6vodai Sziiléi Szervezet (kozosség) a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez
véleményezési jogat gyakorolta. Az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra
hozasanak és megismertetésének modjaval, tovabba az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal
kapcsolatban az egyetértését megadta. Az Ovodai sziiléi szervezet (kozOsség) az Ovoda
SZMSZ-ben szabalyozott mukodési rendelkezéseket megismerhette, arrdl véleményt
formalhatott.

Kelt:

Sziil61 Szervezet elnoke

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot .....év/ ....ho/ ...nap tartott
hatarozatképes 1ilésén ....%-0s igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a

neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

nevelbtestiilet képviseletében neveldtestiilet képviseletében

Kelt:

ovodavezetd

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntartd

ovodavezetd
A Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a fenntartd

.................... Reformatus Egyhazkozség / Egyhdzmegye/ Egyhazkeriilet Presbitériuma

......... szamu, hatarozataval az Igazgatotanacs javaslatara jovahagyta.

P.H.

lelkipésztor gondnok
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Fiiggelék
Munkakori leiras

Az SZMSZ 1 sz. melléklete: Adatkezelési Szabalyzat
Az SZMSZ 2. sz. melléklete: Iratkezelési Szabalyzat
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