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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miik6dési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és muikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt m(ikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

= 1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

= Magyarorszag Alaptorvénye

= Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

=  MRE 1995. évi l. (kdznevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)

= 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

= 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasroél és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

= 2011. évi CXIl. torvény az informacio onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

= 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdék védelmérdl

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol

= 1995, évi LXVI. torvény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

= 1993. évi XClIl. toérvény a munkavédelemrdl

= A pedagoégusok el6émeneteli rendszerérél és a kodzalkalmazottak jogdllasardl széld
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasrol szélé
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

= Az O6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl széléo 363/2012. (XIl. 17.) Korm.
rendelet

= Akodzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtdsat tartalmazo
257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet

= A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

= A gyamhatdsdgokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiugyi eljardsrol széld
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

= Aszocialis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halézatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellen6rzésér6l szélé  369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

= A gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiuigyi eljarasroél szélé
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

= A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél sz6lé 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet



= A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrodl, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
= kozremlkodés feltételeirdl szol6 48/2012. (X1, 12.) EMMI rendelet

= A pedagodgiai szakszolgélati intézmények miikodésérél sz6lé 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

= A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrodl, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald

= kozremlkodés feltételeirdl szolé 48/2012. (X1, 12.) EMMI rendelet

e Aszemélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmiintézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l sz6lé 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

= A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelésiintézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

= A katasztrofak elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati feladatairdl sz6lé
44/2007. OKM rendelet

= Aziskola-egészségigyi ellatasrol sz6lé 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

= A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

= Aszakfeladat rendr6l és az adllamhaztartasi szakagazati rendrél sz6lé 56/2011. (XIlI.
31.) NGM rendelet.

= A katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 62/2011. (XI1. 29.) BM
rendelet

= Az Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagdgus I. és Pedagdgus
I. fokozatba Iépéshez

= Onértékelési kézikdnyv dvodak szamara

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mUkoddési szabdlyzatot a szlil6k, és a munkavallaldk és mas érdekl6d&k
megtekinthetik az dvodavezetdi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti és mi(ikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete 2022. ...... -i
hatarozatdval fogadta el. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és annak mellékleteinek
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, nézve kotelez6 érvényd. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan
id6re szol.

2. Az intézmény alapito okirata

Alapité neve: Szentendrei Reformatus Egyhazkozség

székhelye: 2000 Szentendre, Rakdczi Ferenc utca 14.

Fenntartd neve: Szentendrei Reformatus Egyhdzkozség
székhelye: 2000 Szentendre, Rakdczi Ferenc utca 14.

Az intézmény mikodési kore: Szentendre és a Szentendrei Jaras

Intézmény hivatalos neve: Szentendrei Reformatus Ovoda és Gyégypedagdgiai Ovoda



OM azonositéja: 201309

Intézmény tipusa: tébbcélu kdzos igazgatasu koznevelési intézmény
Székhelye: 2000 Szentendre, Vasuti villasor 15.

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Alapfeladat

e O6vodai nevelés,
e gybgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelés

e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényld gyermekek odvodai
nevelése, illetve azoknak a sajatos nevelési igényl gyermekeknek az 6vodai nevelése,

akik a tobbi gyermekkel nem foglalkoztathatdk egyiitt:

o sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa: sajatos nevelési igényl gyermek,
az a kilonleges bandasmddot igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag
szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latdsi, hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi
zavarral) kiizd (nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény 4. § 25.

pont).
Az intézmény altal ellathato SNI statuszok:
Az évodai nevelésben a tobbi gyermekkel egyiitt, integraltan:
e hallassérilt — enyhe fokban hallassérilt gyermek
e beszédfogyatékos gyermek
Gyogypedagodgiai 6vodai nevelésben, szegregaltan:
e |3tassérilt-gyengénlato gyermek
e enyhén értelmi fogyatékos gyermek
kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermek

e a pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban

tartdsan és sulyosan akadalyozott gyermek

o beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermekek
ellatasa: beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek: az a
kiilonleges banasmaodot igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértdi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelent6sen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal
kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabbd személyiségfejlédése nehezitett
vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek

(a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 4. § 3. pont).

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése



Az alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészité tevékenység: a fenntarté egyhdzkozség
vagyonrendelete szerint.

A felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

= Az 6vodai nevelésbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 104 f6.
= Agyodgypedagodgiai dvodai nevelésbe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 16 f6.

A feladatellatast szolgald vagyon (ingatlan és ingd):

az ingatlan, a Szentendrei Reformatus Egyhazkozség tulajdona
beépitett teriilet: 915 m?
udvar: 2084 m?

és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az egységes egyhdzi ingatlanon 1év6 6vodaéplilet a Szentendrei Reformatus Egyhdzkozség
tulajdonaban van, hasznalatdahoz az 6voda részérdl kezelGi jogot biztositott. A vagyonnal valé
gazdalkodds joga az Egyhazkozség altal jovahagyott éves koltségvetés keretében az
intézményvezetdt illeti meg. Az ingatlanra vonatkozo elvi dontéseket az Egyhazkozség hozza
meg.

A gazdalkodassal 6sszefliggs jogositvanyok:
A nevelési-oktatasi intézmény 6nallé gazdalkodasu intézmény.

A tobbcélu nevelési-oktatasi intézmény, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezései, a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozod egyhazi torvények, valamint a
fenntartd dltal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazddlkodni. A gazdalkodasrdl,
mukodésrél fenntartdjanak koteles beszdmolni, elszamoldsi kotelezettség terheli, a hatalyos
allami és egyhdzi jogszabalyok szerint. Az éves m(ikodési és koltségvetési-gazdalkodasi
beszamolot a fenntartdi igazgatdtanacs felterjesztése alapjan a Presbitérium fogadja el. Az
intézmény éves koltségvetését, az dvodavezets terjeszti a fenntartdi igazgatdtanacs elé
el6zetes jovahagyasra, melyet a fenntartdi igazgatdtanacs végleges dontésre a Presbitérium
elé terjeszt.

A fejlesztési beruhazasi elSiranyzat és gazdalkodasi altaldanos tartalék tekintetében a fenntarté
rendelkezései szerint kdteles gazdalkodni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény kiegészité gazdalkodasi tevékenysége
e intézményi (gyermek-, és munkahelyi) étkeztetés, melyet az intézmény kilsé
vallalkozdval kotott vallalkozdasi szerz6dés alapjan lat el;



e aszabad kapacitas hasznositasa (tornaterem ideiglenes bérbeaddsa)

Az intézmény addszama: 18725038-1-13
Az alapité okirat hatdlya: 2021. 04. 29.
A fenntartdi hatarozat szdma: 16/2021. sz. hatarozat

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
ovodavezet6 latja el.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegz6:
Az évoda neve, cime K6zépen zaszlds barany cimer, korben az
addszama ovoda neve

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan, 6ndllé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény
ovodavezet6jének felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkalgyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el. A fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
kereten bellil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget
a fenntartd jévahagydasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdat nem ruhdazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetSje a rabizott vagyon felhasznaldsardl évente
beszamolét ad a fenntarténak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezet6 az
alaptevékenység sérelme nélkil — a fenntartd hozzajarulasaval — jogosult bérbe adni vagy
egyéb mddon hasznositani.



3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok
— vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezet6je és helyettese kotelezettségvallalasi és
utalvdnyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogdval élve aldirasdval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézményvezetd és a gazdasagi vezet6 munkajat az dvodatitkar segiti, gazdasagi ligyintézGi
feladatok elldtasdval. Az intézmény vezetGjének dontése és a munkavallalék munkakori
leirdsaban meghatdrozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

A gazdasagi vezetd a gazdalkoddssal kapcsolatos szerzdések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviselbjeként jarhat el.

4. Belso kontroll rendszer

4.1. A pedagdgiai munka belsé ellenGrzése

A pedagédgiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltardasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.

4.1. 1. Altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézmény, felelGs vezet6i szdmara az informaciét az intézményben
folyd neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarél.

o Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriljon a tdmasznyujtas, segitségnyuijtas,
egylttgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény toérvényes, belsé utasitdsokban el6irt pedagdgiai mlikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
oévodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el8irt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdégiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A szil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai mddszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szint(i vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat.
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e Az 6vodavezetGség szamara megfelel6 mennyiség(i informaciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérél.

e Szolgaltasson megfelel§ szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

>

e Hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenGrzés kiterjed a munkakori feladatok szinvonalas maradéktalan ellatasara, munkaidd
betartasara.

A pedagodgiai munka ellenérzése: a munkatervben foglaltak megvaldsitasara, felkésziilésre, a
gyakorlati megvaldsitdsra, a gyermeki jogok betartdsdra, az elfogadott program
alkalmazasara, a felkészliiltség szinvonalara.

4.1.2. Az ellendrzés fajtai
e tervszerl, elGre egyezetett szempontok szerint,
e spontdn, alkalomszer(en,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

4.1.3. Kiemelt szempontok a nevelé6munka belsé ellenGrzése soran

e apedagodgusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

e anevel6munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e a pedagodgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

e anevelémunka szinvonala, eredményessége

e atanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

o elGzetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek,

e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartdsa

e azeredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

e agyermekek fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellen6rzést
végzl, illetve az ellendrzétt dolgozdk kijelolését az dvodai munkaterv részét képez6 belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az dvodavezet6 a felelbs.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda vezetbje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e Az 6vodavezetl helyettese
e aszakmai munkak6zosség
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Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor kerdil.
Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az dvodavezetS értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés dltalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket. Az dvodavezet6 altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az évoda, kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai:
e szoObeli beszdmoltatas
e irasbeli beszamoltatds
o értekezletekre vald felkésziilés
e dokumentdciok ellenbrzése
o értekezleteken valé aktivitas
e csoportlatogatas

4. 2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsé ellenére
latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasroél sz6l6 torvény végrehajtasarol megfelelGen torténik.

A belsd ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda vezet6je szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségl informaciot
a torvényes mikodéshez, kilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénzigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektél vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel§ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgdld
el6iranyzatokkal, létszdammal és vagyonnal valé szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés alapdokumentuma:
e gazdalkoddsra vonatkozé jogszabalyok

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e OvodavezetS-helyettes
Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
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A belsé ellenérzés Gtemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezl tapasztalatok — elismerés,
e feltdrt hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelG6sségre vonas —
megel§zés feltételeinek biztositasa.

5. Az intézmény miikdodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= az alapitd okirat,

= aszervezeti és mikodési szabalyzat,

= a pedagdgiai program,

= 3 hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aladirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A kodznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az 6voda pedagodgiai programja megtekinthet6 az dévodavezet6i iroddban,
tovadbba olvashatd az intézmény honlapjan. Az évoda vezetbje és helyettese, munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgadlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felel§sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az évodavezetd késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd-
értekezletén keril sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a szlil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a
csoportokban elérhet6en, a nevel6testiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az 6vodai hirdetétablan is el kell helyezni.
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Egyéb dokumentumok:

Az intézmény mlkodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité kilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi
el6irdsoknak megfeleld szabdlyzatok, dokumentumok:

1) Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

2) Belsé ellen8rzési szabalyzat

3) Munkakdri leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)
4)Sziil6i szervezet, szulGi forum miikodési szabalyzata
5) Etikai kddex (SZMSZ melléklet)

6) Gyakornoki szabdlyzat

7) Munkavédelmi szabalyzat

8) Tlizvédelmi szabalyzat

9) Tovabbképzési szabalyzat- Beiskolazasiterv

10) Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat

11) Esélyegyenl6ségi intézkedési terv

12) Felesleges vagyontdrgyak hasznositasdnak, selejtezésének és helyiségek
bérbeadasanak szabdlyzata

13) HACCP szabdlyzat

14) Intézményen belil a sajat gépjarmU hasznalat engedélyezésének eljarasirendije
15) Iratkezelési szabalyzat

16) Kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételei

17) Munkahelyi esélyegyenlGségi terv

18) Munkavédelmi szabalyzat
19) Sziil6i szervezet m(ikddési 20) Kiilonos kozzétételi lista

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az dvodai felvétel

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok
idejérél, az errél valé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl kézleményt vagy
hirdetményt tesz kdzzé a fenntarté a helyben szokdsos mdédon, a beiratkozas els6 hatarnapjat
megel6z6en legaldbb harminc nappal.

A szil6 az dvodai nevelésben torténé részvételre jogszabdly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az dvoddaba. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik, féréhely fliggvényében. A beiratkozas minden évben az évodaban
torténik, azonban amennyiben ez nem lehetséges - az dévoda mikodését jelentésen
befolydsolé események miatt (pl. vildgjarvany) -, akkor a sziil6k gyermekiiket online médon is
beirathatjdk. A beiratkozds mddjardl az dvodavezets a beiratkozast megel6z6en legalabb 14
nappal tdjékoztatja a szlil6ket.
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Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és a lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyt,
tovabba a sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetbje az évodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl, a dontést megalapozé
indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozé tdjékoztatdssal értesiti a szll6t, tovabba az
6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkil értesiti az el6z6
6voda vezetGjét is. Az dvodai felvételrdl a szlil6ket irasban kell értesiteni, tértivevényes levél,
vagy elektronikus formatumban, az ehhez sziikséges sziilGi beleegyezs nyilatkozat birtokaban.

A gyogypedagdgiai dvodai csoportokba és az dvodai csoportokba jelentkezd sajatos nevelési
igényl gyermek felvételekor az 6voda befogadd nyilatkozatot ad ki, mely alapjan az illetékes
szakértdi bizottsag intézménykijelold szakértSi véleményt allit ki. Ennek birtokdban lehetséges
az évodai beiratkozas.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az dvodavezets dont a sziil6k és a
pedagodgusok véleményének figyelembevételével.

6.1.1. Felmentés a rendszeres dvodaba jaras aldl

A szUl6 - targyév aprilis 15. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kilonds méltanylast érdemlé esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az dvodai
foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

6.1.2. Felvételi eljaras rend
Az 6vodai felvétel el6re rogzitett hataridejei a kovetkez6k:

= Szandéknyilatkozatok leaddsa minden év marcius 20-ig az évoda részére elektronikus
vagy személyes formdban.
= Afelvett gyermekek sziileinek kiértesitése legkésébb aprilis 18-ig.

= A beiratkozas ddtuma 4prilis 20 és majus 20 kozé esik.
Ha az 6vodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag birdlja el. A felvételi bizottsdg tagjai: az dvodavezetd és a fenntartd
képviselGje.
Figyelembe veszi:

= reformatus vallas gyakorlasat, a gylilekezeti tagsagot,
= reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,
= mas felekezethez valé tartozast,

= testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotédést.

Az 6voddba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatél folyamatosan fogadja az
6voda, nevelési év kozben az anya munkaba allasa el6tt két héttel.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az évoda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az dtadd évodaértesitése alapjan az atvevd évoda feladata. Az évoda torli az
oOvodaba felvetettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megszint.

6.1.2.1. Szempontsor az 6vodai felvételekhez

Azok a gyermekek - akiket a szileik keresztyén szellemben kivanjak nevelni, és az otthoni
szemlélet nem Utkozik az dvoda elveivel / kettés nevelés hatranyai, nehézségei elkerulése
miatt/ - jelentkezhetnek az 6vodankba.

6voda maximalis fér6helye: 104 6, a gyégypedagdgiai 6voda maximalis férGhelye 16
6

a fenntarto gyllekezethez tartozé szil6k gyermekeit elényben részesitjiik, utanuk
mas keresztény gyllekezethez aktivan kapcsolddd csaladok gyermekeit vessziik fel

a mar dvodaba jaro gyermekek testvéreit el6nyben részesitjiik

legalabb 80%-ban szentendrei gyermekeket vesziink fel, a fennmaradé helyekre pedig
a szentendrei jarasbol

6.1.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket mdsik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a szul6 irasban bejelenti, hogy gyermeke ovodai jogviszonyardl lemond a
bejelentésben megjeldlt napon,

az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az O6vodavezet6 — a szil6
eredménytelen felszélitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan —
megszlintette, a megszlinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének
napjan,

a gyermeket felvették az iskoldaba, a nevelési év utolsé napjan.

6.2. Az 6voda nyitva tartasa

6.2.1. A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

a szunetek id6tartamat

a nemzeti, egyhazi és dvodai linnepek meglinneplésének id6pontjat

az el6re tervezhet§ nevel6testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak
idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.
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A nevelés nélkili munkanapok, valamint az innepek id6pontjarél az elsé sziil6i értekezleten
tdjékoztatdast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az 6évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellenbrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelbs.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tartd
id&szak.

Az intenziv nevelési-fejlesztési szakasz: szeptember 1.- majus 31.-ig.

A nyari élet szabadidGs tevékenység keretében (amikor mar nincsenek tervezett,
szervezett iranyitott foglalkozasok): junius 1.-augusztus 31.-ig.

A csoportok 6sszevontan mikodnek: junius 15.-augusztus 31-ig.

Nydri zarva tartds rendje - Minden évben februdr 15-ig a szll6ket tajékoztatni kell a
nydri zarva tartas idejérdl. Az dvoda nagytakaritas és karbantartas miatt a nyari
id6szakban 5 hétre bezar. Ez alatt az idGszak alatt, maximalisan 2 hét idészakra - ha a
szil6 nem tud gondoskodni gyermeke napkozbeni ellatasardl, a Szentendrei
Evangélikus Zenei Ovoda /Szentendre Panndnia u. 40./ fogadja a gyermekeket.
Tovabba a mi intézménylink is segitséget nyujt a nyari zaras alatt az evangélikus dvoda
oévoddsainak.

A téli szlinetben zarva tart az évoda - az OM mindenkori iskolai szlinet ajanlasaval
megegyezl id6szakban.

Nevelés nélkiili napok szdma a nevelési évben: 5 nap, melyrél a sziil6k legaldabb 7
nappal el6tte az dvoda honlapjan, illetve a csoportok hirdetdin tajékoztatast kapnak.

6.2.2. Az 6voda pontos nyitva tartasa

Heti és Napi nyitva tartas:

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6.30-17.00-ig tart nyitva.

Reggel 6.30-7.00-ig a gyermekeket dvodapedagdgus fogadja az ligyeletes csoportban.
7.00-16.30 6raig a sajat csoportjukban nevelkednek.
Délutani Ggyelet 16.30-17.00 van.

Az ligyeletes csoport rendje megtekinthet6 a bejaratnal.

A gyermek 6vodaban tartézkodasanak maximalis ideje: napi 10 ora.

6.3. Az 6voda munkarendje

A nevel6testiilet véleményezésével az évodavezetd késziti el az évenkénti csoportokhoz
torténd beosztast, a pedagdgusok kotelez6 déraszdmaba nem tartozd, az évoda életével
kapcsolatos feladatok elosztasat.

- A gyermekcsoportokhoz vald beosztasrdl, a rendszeres tulmunka elosztasrdl a dolgozdk
véleményének meghallgatasdval az dvodavezet6 dont.

- Csoportok Osszevonasardl — ha, az a megszokottdl eltéré id6ben torténik — csak az
6vodavezet§, hidnyzdsa esetén, az dvodavezets helyettes donthet.

- Minden dolgozé kételes olyan id6ben érkezni, hogy munkaideje kezdetén munkavégzésre
készen alljon (kezdésig legyen ideje atoltozni)
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- Mldszakcserére csak indokolt esetben kerlilhet sor az évodavezetd, hidnyzdsa esetén-
helyettese engedélyével.

- Tavolmaraddsanak okat minden dolgozé koételes lehet6leg azonnal jelezni, de harom
napon belil mindenképpen.

- Munkaid6 alatt a dolgozok az évoda épliletét csak az dvodavezets, -hidnyzdsa esetén
helyettese-, engedélyével hagyhatjak el.

- A szabadsagolasi tervtél eltér6 szabadsagigényt legaldbb el6z6 nap délig jelezni kell.

- Tanévkezdést megel6z6 héten szabadsag csak rendkivil indokolt esetben kaphato.

- Az 6voda nyitva tartdsa alatt szeszesital fogyasztdsa TILOS!

- Az draado, fejlesztést nyujté alkalmazottak (logopédus, gydégypedagdgus,
6vodapszicholdgus) munkarendjét az dvodavezet6 hatdrozza meg.

- Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezé6 dajka nyitja és délutdan a munkarend
szerinti dajka zarja.

- Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdldsat a mindenkori jelenléti iv
napi alairasa biztositja.

6.3.1. A vezetGk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 éra.

kotelezé éraszama: 10 6ra
Ovodavezetd helyettes Heti munkaideje: 40 éra.

kotelezd draszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tdavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
kétmUlszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az dvodavezeté vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatasa esetén, a vezetdi, vezetG-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmdvé valik, hogy

a) az 6voda vezetGje a sziikséges vezetGi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezet6 helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkérébe tartozéd
teenddket akaddlyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati id6vel
rendelkez6 szakmai munkakdzosség vezetbnek kell ellatnia;

c) egylttes hianyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
vezet6 altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irasok:

- a helyettes csak a napi, a zokken6mentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezets helyett, csak olyan lgyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezets teljes jogkdrébe utalt Ugyekben
nem donthet.

6.3.2. A pedagégusok munkarendje

Pedagdégus munkakorben elsGsorban olyan reformdtus vagy evangélikus vallasu
egyhaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkajaval vallalja az intézmény céljait,
el6irt végzettségl, és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas. llyen
palyazo hidnyaban alkalmazhato az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas vallasu
pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézményszellemiségét és értékrendjét.

A pedagdgus -hivatdsanak gyakorlasa kdozben és maganéletében - egyhazdhoz és
hazdjdhoz vald hiségével, feddhetetlen életmddjaval, vallasdanak gyakorlasaval
mutasson példat.

A pedagodgus kotelessége, hogy hivatasahoz hiven a lehet6 leghatékonyabban segitse
a rea bizott gyermekek szellemi-lelki-testi fejlédését, Istenhez hliséges, egyhazaval és
hazdjaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutasat. Tartsa meg a
munkajaval kapcsolatos fenntartdi és intézményvezet6i el6irdsokat, valamint
intézménye tanulmanyi- és munkarendjét; milkodjék egyltt vezetdivel,
munkatarsaival és novendékei sziileivel, képezze magat szaktudomanyaiban, a
neveléstudomanyban, mddszertanaban és mindazon terileteken, amelyek segithetik
abban, hogy hatékonyabban munkalkodhassék az intézmény céljainak
megvaldsitasaért.

A pedagogusok kotelez6 éraszamat kinevezésiik (atsoroldsuk, munkakori leirdsuk)
tartalmazza.

Feladataikat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd szébeli, vagy irasbeli
utasitasai szerint Iatjak el. A pedagdgus kotelez6 érajat a gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozasra (kotelez6 és nem kotelezé évodai foglalkozas) kell forditani.

Az o6vodasokkal valé kozvetlen foglalkozds korébe tartozik csoportok kozosségi
programjainak és a gyermekekkel valé egyéni torédés feladatainak megvaldsitdsa,
valamint azoknak a mas foglalkozdsoknak megtartdsa, amelyeket az intézmény
pedagdgiai programja, éves munkaterve alapjan meghatdrozott.

Az 6vodapedagdgusok munkdjanak részletes szabdlyozasa munkakori leirdsaikban
talalhaté.

Az intézményben alapvetd elvaras a gyermekek biztonsaga. Gyermek az intézményben
tartdzkoddsa alatt nem maradhat felligyelet nélkiil.

6.3.3. A neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6é alkalmazottak

A dajkdk, az Odvodatitkdr, pedagodgiai asszisztensek és gydgypedagodgiai asszisztensek
munkabeosztasat, a tavollév6k helyettesitésének rendjét és a dolgozdok munkarendjének
elkészitését az intézményvezet6- helyettes végzi, melyet Ugy készit el, hogy az igazodjék a
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gyermekek napirendjéhez az dévodapedagdgusok illetve a  kisgyermeknevel6k
munkarendjéhez. Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az dévoda feladatainak
zokken6mentes ellatasat.

6.3.4. A technikai dolgozék munkarendje

A technikai dolgozék (kertész-karbantartd, takaritd) munkaidG-beosztdsa az
intézményegységek milkodési rendjéhez igazodik. A munkaid6 meghatarozasa az
intézményvezets-helyettes javaslata alapjan az intézményvezeté feladata.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en elGkészitse, tovabba kotelezd drajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelGen elhelyezze.

A szabadsagolasi terv alapjan az dvodavezet6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
el6bb koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl
intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezetsi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagodgus munkaidGé beosztasat az évoda vezetGjének elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., az NKt, és az 6évoda muikddését meghatdrozé intézményi
dokumentumok az irdanyadok.

7. Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

7.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezet§ all, akit egy helyettes segit az évoda vezetésével
Osszefligg6 feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézménvyt, ellatja a jogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6je, feladata az dévoda korszerli mikddésének
biztositdsa, az érvényes jogszabdlyok, a felligyeleti és a fenntarté szervek elGirdsai és az
intézményi szabalyzatok altal meghatdrozott keretek kézott. A fenntartd altal jovahagyott, a
koltségvetésben megtervezett és jovahagyott elGirdnyzatok felett rendelkezik. Az
Igazgatotandcs tagjaként részt vesz annak munkdjadban. EgylttmUkodik az intézménnyel
szerz6désben all6 partnerekkel, a telepiilési onkormanyzati és jarasi vezetGivel.

Egyuttmdkodik a jarasi tankerllettel, pedagédgiai szakszolgalattal, egészségliggyel,
gyamiuggyel, kozoktatdsi, koznevelési, kozmUivel6dési intézményekkel.

Tobbcélu intézményként az intézmény ellatja az dvodai nevelés és a gydgypedagdgiai dvodai
nevelés szakmai feladatait. Az dvodavezetGnek és helyettesének egyittesen rendelkeznie kell
o6vodapedagdgusi és gyogypedagdgusi végzettséggel.

7.1.1. Feladatai:

- Kialakitja az ovoda feladatainak legmegfelel6bb szervezetet, és annak
tevékenységi korét, hogy a kitlzott célok, feladatok megvaldsulhassanak.

- Gondoskodik az intézmény folyamatos, jogszer(i mikodésérdl.

- Kialakitja az intézmény munkarendjét, munkakoéri feladatokat, gondoskodik a
helyettesités rendjérdl.

- A koltségvetésben meghatarozott keretek kozott gazdalkodik, biztositja annak
legcélszeribb felhasznalasat.

- Biztositja az intézményi demokracia feltételeit.
6voddban folyd pedagdgiai és hitéleti munkat.

- Biztositja a gyermek és sziil6 jogainak érvényesiilését.

- Gondoskodik a reformatus egyhazzal, egyhdzkozséggel, csalddokkal,
bolcsédével, iskolaval, konyvtarral, szakértéi bizottsdgokkal, mlvel&dési hazzal,
egészségliggyel, Gyermekjoléti szolgalattal valé egylttmikodésrol.

- Kulsé kapcsolatokban az évodat képviseli.

- A fenntartéval egyitt gondoskodik a programhoz szilkséges személyi és targyi
ellatottsagrol.

- agazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézrem(ik6dé dvodatitkar, valamint
az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelés rendszergazda
munkajanak kozvetlen iranyitasa.

- gondoskodik a katasztréfa, tlz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

7.1.2. Felel6s:
- Az intézmény szinvonalas mdkodtetéséért, alapfeladatanak maradéktalan
ellatasaért.
- Akoltségvetés célszerl, gazdasagos felhaszndlasaért.
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- Az intézményi szabdlyzatok, elGirdsok  betartasaért/munkavédelem,
tlizvédelem, balesetvédelem/.

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, az irattari terv és az
iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért
és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az
iratkezelés fellgyeletéért,

- atervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd( és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
szolgaltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

7.1.3.Dontési jogkore kiterjed:
- Az intézményt érint6 valamennyi intézkedésre.
- Az SZMSZ felilvizsgalatara, atalakitasara.
- A munka és hatdskorok megallapitdsara, korrigalasara.
- A munkatarsak anyagi és erkodlcsi elismerésére.
- Ovodai felvételekre.
- Munkaltatdi feladatokra.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskére a munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi és
az utalvanyozasi jogkor.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény miikodésére: tanligyi, muikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi
tevékenységére
e abelsé ellen6rzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

7.1.4. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az Ovoda vezet6je egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkez6
hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébdl
e az intézmény szakmai képviseletét az dévodavezet§ helyettesre, vagy a szakmai
munkakozdsségek vezetGire;

A munkaltatoi jogkorébol

e nevel6munkat kozvetlenll segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
irdnyitasat, munkdajuk szervezését és ellen6rzését az dvodavezetd helyettesre.
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7.1.5. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmdanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdGje.

Az o6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda vezetGje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozdasi jogot biztosithat Ulgyintézének és
vezetbnek is.

Az 6vodavezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6évoda miikodését megdllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e azintézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e azelGiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezet6- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az évodavezet§ nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozd lgyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

7.2. Az 6vodavezetd - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezet§ kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezet6 késziti el.
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e Azintézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési terlleten kozrem(ikodik a vezeté &ltal megallapitott tevékenység
irdnyitdsaban.

e Kozvetlenll szervezi és iranyitja a nevel6munkat kozvetlenil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezet§ nevezi ki hatarozatlan idGre, teljes mértékben tdjékozott az dvoda
Ugyeir6l, az ovodavezet6 akadalyoztatdsa esetén elldtja a vezet6i teendbket, ez esetben
felelGssége teljesen azonos a vezetGével.

7.2.1. feladatai:
- A SzilGi Szervezettel valé egylttm(ikodés, kapcsolat tartasa.
- Helyettesitések szervezése.
- Szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok adminisztraldsa.
- Téritésmérséklési feladatok ellatasa.
- Gyermekvédelmi munka ellatasa, a megfelel6 szervekkel egytttmdkodés.
- Bels6 tovabbképzések egy részének szervezése.
- Munkatarsi értekezletek megtartasa.
- Egészséglgyi elGirasok ellenbrzése.
- a HACCP rendszer mikodtetése
- azintézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt belsé szabdlyzatok
el6készitése
- agyermekbalesetek megel6zése
- apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitése

Részletes feladatait a munkakari leiras hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakari leirasdban szabdlyozott feladatok végrehajtasara
e abelsé ellenérzések tapasztalataira
e azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet§ megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

7.3. A gyogypedagogiai 6voda szakmai vezetdGje

Az intézmény vezetbjének és helyettesének egylittesen kell rendelkeznie 6vodapedagdgusi és
gyogypedagdgusi képzettséggel. Kozliliik a gydgypedagdgiai dvoda szakmai vezetdi feladatait
a gybégypedagdgus végzettséggel rendelkez6 vezetd latja el.
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7.4. Gazdasagi vezetd

Az intézménynek, helyben nincs gazdasagi vezetbje. A Szentendrei Reformatus Gimndazium
altal alkalmazott gazdasagi vezet6 latja el kdnyvelési, bérgazdalkodasi feladatokat.

7.4.1. Feladatai:

- Teljes korl pénziigyi és konyvviteli szolgdltatast végez.

- Elkésziti az intézmény normativa igényléseit, elszamolasat.

- Ev kdzben folyamatosan egyezteti a kdnyveléseket.

- Evvégén zarlati konyvelési feladatokat lat el.

- Elkésziti az intézmény koltségvetését, beszamoldjat.

- Az intézmény éves koltségvetését legkésSbb a targyév januar 20. napjaig az
6vodavezetbvel elkésziti.

- Akoltségvetést a fenntartd testilet gazdasagi bizottsaga elé be kell nydjtania.

- A koltségvetési beszamoldjat legkésbSbb a targyévet koveté marcius 20. napjaig
el kell készitenie és a fenntartd testlilet szamvizsgalé bizottsagahoz be kell
nyujtania.

- Folyamatosan tajékoztatja a Fenntartot az intézmények pénziigyi helyzetérdl.

7.5. Szakmai munkak6z6sség vezet6k

A nevelGtestilet a szakmai munkakozosség tagjai kozul évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsdra, koordinalasara munkakozOsség-vezetét vdlaszt, akit az
intézményvezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetl irasos megbizasa alapjan, munkakari leirasuknak megfelel6en végzik.

Feladatai

a szakmai munkak6zosség 6nallo, felelés vezetése

a munkak6zosség mukodési tervének elkészitése

a mUkodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az Uj médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése

ellendrzi és jovdhagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok
Pedagdgiai Programhoz igazodd éves lUtemtervét,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, atsorolasra
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

8. Az intézmény bels6 kapcsolattartasi rendje

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds formait tartalmazza:

- az éves munkaterv,

- a részletes munkakori leirasok.

Az bvoda és a gyogypedagodgiai dvoda kozotti kapcsolattartas a mindennapok része. Az dvoda
egészét érintd programjaik nagy része kozos.

8.1. A vezetdk és az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Intézményi kozosségek:

- nevel6testilet kozossége (az dvodai rész és gyogypedagdgiai dvodai rész
o6vodapedagogusai, gyogypedagogusai egylittesen)

- szakmai munkakozosségek,

- szUl6k kozossége,

- alkalmazotti kozosség (az intézmény minden alkalmazottja)

8.2. A kapcsolattartas formai

Vezetdk k6z6ssége

Az intézményvezeté mindennapos kapcsolatot tart az évodavezetd helyettessel és a
gazdasagi vezetbvel személyesen, telefonon vagy e-mailen. A mas vezet6t is érintd,
azonnali intézkedést igényl6 kérdésekben kotelez6 az azonnali tdjékoztatas,
véleménykérés.

A vezet6k szikség esetén vezetdi értekezletet tartanak, illetve rendkivili vezetdi
értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan ligy sziikségessé teszi.

A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, bemutatdk, pedagdgiai napok
szervezése alkalmabdl torténd talalkozasok biztositjak. (Az ellenérzések az éves
ellendrzési tervben meghatarozott id6ben és mddon térténnek.)

Vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas:

Alapvetd kolcsonds formadja a szdbeli tajékoztatas.
A kozérdek( kérdések megbeszélése hetente, illetve szlikség esetén kilon egyeztetett
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id6pontban a nevelGtestiileti értekezleteken torténik, elGzetesen javasolt napirend
alapjan.

Az értekezlet jegyz6konyve az irattarba kerdil.

Az intézmény vezetése rendszeresen véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl
értesiti a dolgozdkat.

Pedagoégusok kapcsolattartasa:

Az intézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban alinak egymassal, nevelési,
oktatdsi problémadikat megbeszélik, ha szlikséges az érintett kozosségek keretében.
Ha személyesen nem taldlkoznak, e-mailt irhatnak egymasnak.

Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés, nem tlirt az
intrika, egymas lejaratasa.

Nevelést, oktatast kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak

Az oktaté-nevel6 munkat segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban dllnak a
gyermekekkel, pedagdgusokkal, sziil6kkel. T6lik is elvart a kélcsonos megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkajanak segitése. Utasitast az intézmény vezet6it6l fogadhatnak el. A vezetés
dontéseir6l az intézményvezetés ad részikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal
barmely vezet6hoz fordulhatnak.

Ertekezletek

Az intézmény munkatarsai szamara értekezletek formajaban biztositja a munkavégzéshez
szikséges informacidkhoz és ismeretekhez valé hozzajutast.

Az intézményben az alabbi értekezleteket kell megtartani:

- nevel6testileti,
- alkalmazotti,
- szuléi.

a./ NeveléGtestiileti
- Rendszeres intézményi szintli értekezlet- évente legaldbb 3x, témajat és idGpontjat a
munkaterv tartalmazza.

- Rendkivili nevel6testiileti értekezlet - 6sszehivhatja az igazgato, a nevel6testiilet, ha azt
a neveldk 1/3-a kéri. A javaslattevd is és az intézményvezetd is koteles el6re kozolni az
értekezlet témajat. Az értekezletrél mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

b./ Alkalmazotti
- Az dvoda vezetGje hivhatja 6ssze évente 3x, de kezdeményezhetik a munkatarsak is az
el8z6 feltételek mellett.

- Résztvevdk: az intézmény minden alkalmazottja
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Célja és feladata

- Azintézményi nevelés célkitlizéseinek ismertetés.

- Eredmények, hidnyossagok feltardsa, megvitatasa.

- Asoron kovetkez6 feladatok megbeszélése, felel§sok kijelolése.
- Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

- Adolgozok élet-, és munkakorilményeinek megbeszélése.

- Tajékoztatas aktualis kérdésekrél.

- Adolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa.

- Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

c. /Szul6i
- A szUil6i értekezletet az SzUl6i K6zOsség, a csoportvezetd dvodapedagdgusok és
kisgyermeknevel6k hivjak dssze évi 3 alkalommal.

s

- lgény esetén az évodavezet( is 6sszehivhat kibdvitett szilGi értekezletet.
- Az értekezletek id6pontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

- Az értekezlet napirendjét legaldbb harom nappal el6bb a szlil6k tudomasara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata

- Aszil6k pedagodgiai ismeretének bévitése.

- Az intézményi nevelés célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.

- Tajékoztatas a gyermek fejl6désérdl

- Egészségugyi felvilagosito tevékenység.

- Az SZMK vezet8ségének megvdlasztdsa, munkatervének és végzett
munkajanak ismertetése, értékelése.

- Tajékoztatds aktualis kérdésekrdl.

8.3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

8.3.1. Az intézményvezet? felel

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazddlkodasért,

a pedagodgiai munkaért,

az ovoda ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai
koordinalasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogusok és a kisgyermeknevel6k kozéptavu tovabbképzési programjanak,
valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e a pedagodgusok és a kisgyermeknevel6k tovabbképzésének megszervezéséért,

amunkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziilGi szervezettel vald egylttm(ikodésért,
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o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsaért,

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lGgyben valé dontésért, amelyet
jogszabdly nem utal 4t mds hataskorbe,

e a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasdért a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetGség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat,

e a jogszabdlyok altal a vezetdé hataskorébe utalt — és nem datruhdzhaté — feladatok
ellatasaért,

e a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikods dvodatitkar munkajanak kozvetlen
irdnyitdsaért.

o étkez6k nyilvantartasaért,

e 3 helyettesi beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakori leiras hatarozza meg.

8.3.2. Az intézményvezetS-helyettes felel

e Az intézményvezetS-helyettes legfGbb tevékenysége az igazgato helyettesitése.

e A nevelési terileten kozremUkodik az igazgatd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Kozvetlenil szervezi és iranyitja az dvodai dajkak munkajat.

e Kozvetlenlil szervezi és iranyitja a heti dovodai munkaid6é beosztast. Betegség,
szabadsagolas esetén a hianyzasokbdl eredé munkarendet Ujraszervezi.

o Elkésziti az 6vodai dolgozdk éves szabadsagolasi tervét. Felligyeli a szabadsag igénylése
eljarasrendjének betartdsat. Napi szinten nyomon koveti, adminisztralja a szabadsag
tényleges kiaddsat

8.3.3. A gyégypedagogiai 6voda szakmai vezetdje felel

o A gydgypedagdgiai o6voda szakmai programjaban foglaltak minél szakszer(ibb
megvaldsitasaért, a zavartalan nevel6munka megvaldsitasaért, figyelemmel koveti az
adminisztracios feladatokat

e Segiti az intézményegységek Osszehangolasat, a kommunikacié aramlasanak
biztositasat

9. Az intézmény nevelodtestiilete és a szakmai munkakozossége

9.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A
nevel6testililet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité egyéb fels6foku
végzettségl dolgozdja. A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
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kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezl és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

9.1.1. A nevelGtestiilet értekezletei

A nevel6testileti értekezletek megtartdsara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehet6 igénybe, a szil6i szervezet egyetértésével, megfelel6 tdjékoztatdsaval,
valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésének biztositdsaval az Ulgyeletes
csoportban. Az éves munkaterv elfogaddsat kovet6en a nevelGtestileti értekezletek
id6pontjat és a nevelésnélkiili munkanapok id6pontjat valamint felhaszndlasat a kilonos
kozzétételi listdban nyilvanossagra kell hozni

A nevelési év sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e évnyito, évzaro értekezlet,

e tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet
atalakitd, megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az intézmény vezetGje sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabidlyban meghatarozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazas esetén a
nevel6testiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlGsége esetén, az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratokhoz kerilnek.

Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban az évodavezet6 altal kijel6lt napon évzard
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az o6vodavezet6 vagy helyettese vezeti. Ha a
nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az dévoda valamennyi
munkatdarsat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testileti értekezletre —tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviselGit is. A nevel6testileti értekezleten a nevelGtestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az 6vodavezet6 adhat
felmentést.

A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezet6 késziti elS. A nevel6testiilet irasos el6terjesztés
alapjan targyalja:

e aPedagdgiai Program,

e aSzervezeti és M(ikddési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyulé atfogd értékelés, elemzés,

e abeszamold, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az 6vodavezetd az elGterjesztés irdsos anyagdt a nevelGtestileti értekezlet elStt legalabb
nyolc nappal dtadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakoz0sség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményét, irasos beszamoldjat benyujtja az évoda vezetGjének. Az at nem
ruhdazhato jogkord nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevelbtestilet széban
fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasaral.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését az o6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetS-helyettes latja el.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyv késziil. A jegyz6konyvet az dvodavezetd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesité irja ald. A jegyz6konyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovabba az a téma, amelyet
az adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyz6konyvet, az értekezletet kdvet6 harom
munkanapon belil el kell késziteni. A jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatdrozott formai,
tartalmi kovetelményeknek megfelel6en kell vezetni.

9.1.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzataban kell meghatarozni a
nevel6testiilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasdra vonatkozd rendelkezéseket.

Ha az dvoda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevelGtestilet 0sszehivasat a kezdeményezés
elfogadasardl a nevel6testiilet dont.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
e aszervezeti és mlkodési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,

e az 6vodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korl intézményi dnértékelés
periddusanak, mdédszereinek meghatarozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelésiintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e anevel6testilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezet6i meghivdshoz vagy a pdlyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggb szakmai vélemény kialakitdsa,

e jogszabdlyban meghatarozott egyéb kérdések.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
m(ikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét az
egyes pedagogusok kilén megbizasa soran, valamint az évodavezet6-helyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavondsa el6tt. A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd lgyek
el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibdl — meghatdrozott idére, vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzdsségre.
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9.1.3.

A nevel6Gtestiilet &t nem ruhazhaté jogai
A Pedagdgiai Program elfogadasa,

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elfogaddsa,

Hazirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szold értékelés elfogaddsa,
Az évodai munkdra iranyuld atfogo értékelés elfogadasa.

9.2. A szakmai munkako6z6sségek feladatai

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

9.2.1.

javitjdk, koordindljak az intézményben folyd nevel6émunka szakmai szinvonalat,
mindségét,
egylttmikodnek egymassal az dvodai nevel6munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb

informacié-aramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetd
rendszeresen

konzultal az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezet6je a munkakozosség-vezet6t
legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,

a munkako6z0sség a nevelési évre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mUikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak a palyakezd6é ovodapedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

az intézménybe Ujonnan keril6 évodapedagdgusok szamdara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek,

figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornok munkajat
tdmogatdé mentor munkdjat, segitik a gyakornok beilleszkedését.
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A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
A szakmai munkak6z6sség-vezetd

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programjat, és az adott feladatai alapjan, a
munkakozdsség éves munkatervét,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagodgiai
munkajat,

az ovodavezet6 altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezet6 tarsai jelenlétében
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beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairdl,
e mddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

o tdjékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az Odvodavezeténél; a munkakdzosség minden tagjanal
foglalkozast latogat,

e az oOvodavezet6 megbizdsdra a pedagdgus Onértékelési és teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabbad foglalkozas/tevékenység-
latogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének,

e képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetbGsége el6tt, és az
6vodan kivdal,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevel6testilet szamara.

Alldsfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a munkakézdsség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség alldaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkakozosség véleményét kéri az dvodavezetd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

10. SzilGi Szervezet

Az intézményben a szil6k érdekeit, véleményét a SzulGi Szervezet képviseli, mely egyben
képviseli az dvodai csoportok és a gyogypedagdgiai csoportok szil6i kozosségeit.

- Mdkodési rendjét onalléan hatarozza meg.

- Véleményezi az 6voda pedagdgiai programjat, a hazirendet.

- Kozvetiti a szll6k véleményét, alldaspontjat az dvodavezetés felé.

- Tevékenyen, segit6en részt vesz, szervezi az intézmény rendezvényeit, melyek a
nevelési feltételek anyagi javitasat elGsegitik.

- A szill6i szervezet dont sajat mukodési rendjér6l, m(ikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

- Minden olyan kérdésben, amely a jogszabalyban rogzitett, véleményezési,
egyetértési, javaslattevési, dontési jogkorét gyakorolja a szll6i szervezet.

- Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elfogaddsakor, illetve elfogaddsanak
folyamataban

- Hazirend, munkarend elfogadasakor.

- A gyermekek jogainak érvényesitésével Osszefliggésben, az intézmény Aaltal
hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

- A nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évodai szint( szll8i szervezettel vald egylttm(ikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a szilGi szervezet elndke az egylttmikodés tartalmat és
formdjat az éves munkaterv és a szllGi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A szlil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A szil6kkel torténé kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
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A szUl6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi
szervezetet alkotnak. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, lgyrendjér6l, munkatervének
elfogaddasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga dont.

10.1. A sziilGi szervezet és az intézményvezet6 k6zotti kapcsolattartasi rendje

Az évodai szint(i szlGi szervezet vezetGjével az intézményvezetd,

- a csoportszint(i tgyekben a csoport szil6i szervezetének képviselGivel a pedagdgus, - -
valamint a pedagdgus kompetencidjat meghaladd ligyekben az évodavezet6 helyettes tart
kapcsolatot.

A szUlGi szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevel6testlleti ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil§i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szulGi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozé (igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésér6l — 8 napon beliili rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
o6vodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetGje a szilGi szervezet elndkét legalabb évente egyszer tdjékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekradl.

A csoportszintl tgyekben a csoport sziilGi szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziilGi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az dévodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

10.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a szilGi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziilGi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amuikodés rendje, a gyermekek fogaddsa

e avezetbk intézményben valé benntartézkodasa

e belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

o avezetbk és a szllGi szervezet kozotti kapcsolattartds maédja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

e azlnnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

e ahazirend elfogaddsakor

e asziil6ket anyagilag is érint6 lGgyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

e aszllGi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban
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e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

e a hit és valldasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

o vezet(i palydzatnal

e az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsdval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozasdval és mddositasaval,
vezetdjének megbizdsdval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e (¢vodaszék létrehozdsat, és delegdlhassa a szil6k képviselGjét,

e nevel6testilet 6sszehivasat,

o egyes kérdésekben az érdemi vdlaszadast;
Képviseli a sziul6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

o képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha aszllGi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozdédni
kivan, a kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni

e a tajékoztatds megdllapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szoébeli
tajékoztatasrol emlékezteté készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szilGi
szervezet képviselGjének

e a szilGi szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelGtestileti vagy egyéb forumon torténé targyaldsanal, a meghivasrél az
oévodavezetbnek kell gondoskodnia.

e ha a szll6i szervezet a gyermeki jogok érvényesilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az
ovodavezet6é gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testilet a szll6i szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a kévetkez6 csoportos szulGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A szil6 szervezet feladatai elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda miikodését.

10.3. A sziil6i szervezet vezetGjének feladata
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e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hataridé - a rendelkezésre allé
idén belil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl
a szlikséges tdjékoztatdst az érintett szerveknek

e a szil6i szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni
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10.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai

e szObeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szllbi szervezet
vezetGjével
o kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében
e munkatervek egymas részére torténd megkildése
o értekezletek, Glések
e sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre
e anevelbtestllet képvisel§jének meghivasa a sziilGi szervezet (ilésére
e irasbeli tajékoztaték a nevelGtestiilet, illetve a sziulGi szervezet jogkodrébe tartozd
Ugyekrél egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz
e azondokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)
e aszll6iszervezet nevére szél6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek
e aszilGiszervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
A sz(ilGi szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhet&ségiliket a szlilGi szervezet szervezeti
és mlkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a szlilGi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylttmikddés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az évodai SziilGi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacidés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mUikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
SzUilGi Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Szlil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

A sziil6k szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelel6en a gyermekekrél a nevelési év sordn
folyamatos szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A szil6k csoportos
tdjékoztatdsanak maddja a sziilGi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.
Sz(ilGi értekezletek rendje:

- Tajékoztatd sziil6i értekezlet az uj szlil6knek

- Tanévnyitd szulGi értekezlet

- Beiskoldzasi szll8i értekezlet

- Tanévzard szilbi értekezlet
Rendkivli sz(il6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az dvond és a sziilGi szervezet
képvisel6je a gyermekkozdsségben felmertilé problémak megoldasara.

Fogaddorak rendje: Az évoda hazirendjében szabdlyozott.
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, a rendszeres
egészségiigyi felliigyelet és a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak
rendje

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.

11. 1. Az évoda kiils6 kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntarté képviselGivel, a fenntartd
gyulekezettel, a tarsintézményekkel, a varos iskoldival. Kapcsolatot tart a varosi és jarasi
bolcs6dékkel, a VédénaGi Szolgalattal, a kulturalis intézményekkel. Az intézmény esetenkénti
kapcsolatot tart fenn a tovabbképzést szervez6 intézettel, Szakért6i Bizottsaggal, Pedagogiai
Szakszolgalattal.

Az intézményt a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezet6
és az 6vodavezet helyettes képviseli, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

11.1.1. Az 6voda és a fenntarté kozotti kapcsolattartas rendje

Az oOvoda folyamatos és zavartalan miikodése érdekében fontos és sziikséges az
egyhdzkozséggel vald folyamatos kapcsolattartdas. Ennek biztositasdért az évodavezetd a
felel6s.
Az 6voda pedagdgiai munkajarél, gazddlkodasardl, a mikodése soran tortént legfontosabb
eseményekrél beszamolot készit a fenntarté altal meghatdrozott formaban és
részletezettséggel.
Az 6vodavezet6 koteles az évoda gazdalkodasat, miikodését érinté valamennyi informaciot,
iratot a fenntarténak eljuttatni.
Az egyhdzi vagy allami részrél kért adatszolgdltatdasok madsolatait meg kell kildeni a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdaz Zsinata Oktatasi Osztalyanak / Ektv.36§ (1).
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis m(kodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas teriletei kiiléndsen:

— Az 6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének médositasa

— Az 6voda nevével kapcsolatos eljards alkalmazasa.

— Az évoda pénzigyi, gazdalkodasi tevékenysége.

— Az 6voda belsé szabalyzé dokumentumainak jévahagyasa.

— Az évoda mlkodésének torvényességi ellenbrzése.

— A magasabb vezet6 teljesitményértékelése.

— Az o6voddban folyd szakmai munka ellen6rzése kozoktatasi szakértd

bevonasaval.

A kapcsolattartds formaja vezetGi értekezletek, Igazgatdtanacsi Ulések, rendezvények,
kozponti Ginnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
beszamold irasban.
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11.1.2. A fenntarto gyiilekezet és azintézmény

A csalad- évoda- gyilekezet él6 kapcsolatrendszerének folyamatos épitésével a keresztyén
szemlélet vonzdéva, magatdl értetenddvé tételén faradozunk.

Kapcsolattartas formai:

- 6vodai és gyllekezeti Ginnepségek, programok

- gyllekezeti korok részvétele dvodai eseményeken
- szul6i értekezletek, nyilt napok, csaladi napok

- 6vodai feln6tt ahitatok

- csaladi Istentiszteletek

- 6vodai el6adasok

11.1.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatéval

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

- Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az 6vodaba jard gyermekek egészségigyi

gondozasat az 6voda gyermekorvosa, védéndje latja el.

- Az egészséglgyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védéné
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezet( feladatai az egészségligyi ellatas keretén belil:
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- biztositani az egészségiigyi (véd6ndi) munka feltételeit,
- gondoskodni a szll6k tajékoztatdsarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan,
- szlikség szerint el6késziteni a gyermekek véddéndi vizsgalatat.

A védénbk évente tobbszor végeznek egészségligyi és tisztasagi ellenbrzést az Ovodai
kozosségekben. A latds-, és hallas ellen6rzését évente — az életkorhoz kot6d6 statuszvizsgalat
keretében- védéndk altal torténik.

11.1.4. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi
Hivatallal

- Akapcsolatot az intézményvezet6 tartja.

- A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az
6voda gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irdsban és személyes talalkozasok
keretében tartja a kapcsolatot a jarasi Gyermekjdléti Szolgalattal. Kolcséndsen
tajékoztatjak egymast tapasztalataikrol.

- Akapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:

- aGyermekjoéléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az

= dvoda a szolgdlat beavatkozdasat sziikségesnek latja,
- eset megbeszélés — az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
- el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel.
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- Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoéléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6
okokat, pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkdzosség
védelme érdekében indokolt.

11.1.5. Kapcsolat az 6voda Alapitvanyanak kuratériumaval

Kapcsolattartd: évodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany a munkajardl folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet
és a szUl6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

11.1.6. Reformatus Pedagodgiai Szakszolgalattal
Kapcsolattartd: dvodavezet6
A kapcsolat tartalma: Az o6vodavezeté kapcsolatot tart a reformatus pedagdgiai
szakszolgaltatasok ellatasara létrehozott intézménnyel.
e A RPSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklGdés szerinti részvétel biztositasa
e A RPSZ kényvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e RPSZ munkatarsak meghivdsa szakmai napjainkra

11.2. Gyermek és ifjusagvédelmi teend6k az 6vodaban

A gyermekre vonatkozé védd-6vo eldirdsok, szabalyok
- A gyermek nevelése elsGsorban a csaldd feladata, évodank csak segitd, kiegészit6é
szerepet tolt be. Ennek érdekében fel kell venni a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgdlattal.
- Az évodankba érkez6 gyermekek szocialis és anyagi helyzetének felmérése alapjan a
veszélyeztetettség megel6zése, megsziintetése a feladatunk.
- Ovoda gyermekvédelmi felelGse latja el a gyermekvédelmi feladatokat. Errdl a
szll6ket tajékoztatni kell.
-A tajékoztatas kiterjed a gyermekvédelmi feladatot elldté fontosabb intézmények
cimére, illetve telefonszamara is.

11.2.1. Gyermek és ifjusagvédelmi felel6s

Fogadodideje: El6re egyeztetett id6pont az érintett felek kozott.

Az évoda vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges
feltételekrdl.

A gyermekek védelmét biztositd ellatasok formai: /évodank lehetGségeihez képest /
természetbeni juttatasok, személyes gondoskodast nyujté ellatasok.

A veszélyeztetett gyermekek esetében a veszélyeztetd okok feltarasa, csaladlatogatdsok
alkalmaval.
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Ovodank felel&ssége a prevencio.

- Ha szlikséges, a tovabbi ellatas, / szakellatasok, hatdsagi intézkedések, stb./ a
gyermekvédelmi munkatarsunk felveszi a kapcsolatot a gyermekjéléti szolgalattal, a teriileti
koordinatorral, aki tandccsal ellatja, illetve megteszi a megfelel6lépéseket, gyermekvédelmi
tdmogatas megadllapitdsat kezdeményezi.

- Feladatunk a Gyermekjdléti Szolgdlatot mindjobban megismerni, munkajukba
bekapcsolddni.

- A gyermekek felmérése, tovabbi gondozasa folyamatos odafigyelést kivan.

- A gyermekeket, a csoportot évente tobb alkalommal gyermek és ifjusagvédelmi
szempontok szerint ellendrizni sziikséges.

- A gyermekekkel megismerteti az 6vond, az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelen az 6vodai nevelés sordan mindazt a magatartasformat, / a tilos és elvarhaté
magatartas / amely betartasaval elkerilhetdk a veszélyforrasok. Ezt dokumentalni sziikséges

12. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

12.1. Belépés

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot elektromos zarral zarva kell
tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat. A latogatotdl
meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig az el6térben varakozik a vendég,
bejelenteni, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az
ovodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!
Szaktandcsadot, szakértét, mas hivatalos és szakmai szervek képviselGit az évodavezetd
fogadja.

12.2. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Megtartasa kotelez6 a kozoktatdsi intézmény teriletén tartézkodd szil6knek, illetve a
kozoktatdsi intézménnyel kapcsolatban nem 4llé6 mds személyeknek, és az dvodaval
jogviszonyban alléknak.

Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkezbk szerint torténhet:
Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondbnek felligyeletre
ataddsahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél valé atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozdashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
Ugyeletet.

40



Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe

e valamint minden mas személy

A kulon engedélyt az évoda vezet6jétél kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és
szikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e A sziulének, a gondvisel6nek az o¢voda altal tartott értekezletekre, meghivott

programokra valé érkezésekor.

e A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartézkoddasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkez6k szerint torténhet:

e Afenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetbvel
vald egyeztetés szerint torténik.

e Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
o6vodavezet6 engedélyezi.

Az 6voda épliletében és az 6voda udvaran minden sziilé6nek és az dvodaval kapcsolatban nem
alld személyeknek kotelességik a kulturdlt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartdzkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv/erészakos illetve erészakot
kivalté provokativ, masokat zaklato viselkedéstél.

— botranyos viselkedésnek mindsil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkolcstelen
megjelenés és viselkedés.

— agressziv/er6szakos cselekmény, valamint erdszakot kivalté provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus elGidézése,
rongalas, mas személyek |6kddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdéjanak, a szlilének és azon mdas személyeknek, akik az dvoddban
tartézkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatdé magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenved6 személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. F6 szabaly, hogy a gyermekektdl
minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsdgos mikodést szolgdlé intézkedés lehetbségei,
ha mar megtortént a nem kivant esemény:

— Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil stlyos bantalmazds esetén — a
bantalmazé eredménytelen felszOlitdsat és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdék és a renddrség telefonon torténd
értesitése, eljards kezdeményezése, az oévodavezets, tdvollétében intézkedésre
jogosult felel6s személy tajékoztatdsa.

— Botranyokozas esetén a botranyokozo felszélitasa a helytelen viselkedés befejezésére
és figyelmeztetés cselekményének kévetkezményére, tovabba az dvodavezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felels személy tajékoztatasa.

— Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az dvoda dolgozéira iranyul, higgadtan,
az agresszid minden jele nélkil a zaklaté felszélitdsa az ilyen irdnyd viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajté felé vezetése, és az dvodavezetd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felel6s személy tdjékoztatdsa. Szlil6k kozti zaklatas és
provokacié esetén a cselekményt észlel6 évodai dolgozd tajékoztatja az dvodavezetét,
tdvollétében helyettesét a konfliktusrdl, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.
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Azok a személyek, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel /dolgozok csaladtagjai,
ismerései és mas személyek / a gyermek csoportokban nem tartézkodhatnak.

A dolgozdkat munkaidejikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkivili esetekben
rovid ideig lehet a munkabdl elvonni, a vezeté vagy a helyettese engedélyével, és a
gyermekcsoport folyamatos munkajanak, felligyeletének biztositasaval.

A konyhaban a konyhai dolgozdn kiviil idegen nem tartézkodhat. A vezet6kkel valé elézetes
egyeztetés utdn lehet szakmunkat végezni az intézményben (a megbeszéltek szerint, kiilonos
tekintettel a balesetvédelemre).

Az intézménnyel egylittm(kod6 szervezetek képvisel6i az intézményvezetbvel egyeztetett
egylttmikodés alapjan latogatjak az intézményt. (gyermekorvos, védénd )

Az intézményt Ggynokok, kereskeddk — kivéve szakmai terjesztéket — nem latogathatjak.

Az intézményt ellen6rz6 szervezetek képviselGi, illetve mds arra jogosult személyek a
vezetbkkel egyitt végezhetik az ellenérzésiiket.

Az intézményben nem muikodhet part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédé
szervezet.

A gyermekek intézményben tartézkodasi idejében part vagy parthoz kot6d6 szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

12.3. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az dvoda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi évodai életéhez tartozé
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak és az ovodaban
dolgozdk értéktargyainak eltulajdonitasa lopas bilncselekményének mindsil. Aki észleli a
lopas tényét, koteles jelezni az évodavezetdnek. Intézkedés megtételére az dvodavezetd
jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyz6konyv felvételét, és a rendGrségi
feljelentést.

13. Intézményi 6vo, védod eldirasok

13.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az o6vodavezet6 feladata az egészségigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezése.
e Az dvodavezetl biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
e Az 6vodaba jard gyermekek intézményen bellili egészségligyi sz(irését a gyermekorvos
és a véddénd latja el.
e Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen bellili egészségiigyi gondozast az dvodat
latogato orvos/véddnd latja el, a fenntartd és az egészségligy kozotti megallapodas és
a szUl6 beleegyezési nyilatkozata alapjan.
e Ha aszll6 nem engedélyezi a vizsgalatot, akkor koteles harom napon belil, az altala
felkeresett szakorvos igazolasat bemutatni.
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e Az dvodavezet6 gondoskodik a gyermekek sziikséges dvondi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

e Akotelezd védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendjére vonatkozdé szabdlyozast az dévoda
Hazirendje tartalmazza.

e Az 6voda mikddése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds,
mosogatas, fert6z6 megbetegedés jelentése, stb.)

13.2. Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok

e Beteg, lazas, gydgyszert szedd, labadozd gyermek bevétele az évodaba a tébbi gyermek
egészségének megbrzése érdekében nem lehetséges.

e A pedagégusok nem adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gydgyszert,
kohogéscsillapitdt, szemcseppet, orrcseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni
kup). Egyéb esetben, ha a gyermek allandé gydgyszerszedést igényel, hazirendben
foglalt feltételek teljesiilése esetén az dvodavezets utasitasara.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, le kell fektetni, és
haladéktalanul el kell 1atni.

e Szikség esetén azonnal orvost, mentét kell hivni.

e Gondoskodni kell a szil6k miel6bbi értesitésérsl, mely annak a pedagégusnak a
feladata, akinek mliszakbeosztasaban a gyermek megbetegedett.

13.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden pedagoégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

13.3.1. Minden pedagdgus feladata:

o Agyerekek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak
és id6épontjanak rogzitése.

o Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e Avédd, 6vo elGirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszk6zoket.

e SzUl6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.
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e SzUl6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden dvodan kivili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabdlyozza).

13.3.2. Minden dolgozé feladata:

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlzvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétl6d6 oktatdson valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az o6vodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozdnak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds6-, 6vo elGirdsok figyelembe
vételével.

Az 6voda vezetGje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenGrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az évoda csak megfelel6 mindGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

13.3.3. Az 6voda vezetGjének feladatai:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd felligyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a véd6, 6vé intézkedések céljdbdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmdnak évenkénti ismertetésérdl.

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

hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet§ és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriljon a védé, évéo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel&zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kilonbo6z6 berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Uigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelent6 munkahelyiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az O&vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében.

13.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

13.4.1. A pedagdgusok feladatai

a gyermeket azonnali els6segélyben részesitjik
az esetet azonnal jelenteni kell az dvodavezetének
minden balesetrdl feljegyzés késziil, melyet a szil6 elolvasas utan alair

a sérilés sulyossagatdl fliggben tovabbi intézkedéseket tesziink, sz(l6t értesitjlik
telefonon, a gyermek allapota szerint, orvost, mentét hivunk, orvoshoz vissziik

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell szlintetni

az els6segélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért

ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni

az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani

minden dolgozdnak kbtelessége a segitségben részt venni

13.4.2. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladatai

e a munkateriletikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar).

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
d6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az Ovodai nevel6émunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozé részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockdazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elGirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében
lév6 elektronikus jegyzékonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kdvets honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek szilGjének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koértilményeinek kivizsgalasa

o jegyz6konyvkészités

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé

o legaldbb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezdé személy bevondsa a

baleset korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kilonleges felelGssége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

13.5. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

13.5.1. Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A pedagégusoknak lehet&ségiik van évodan kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
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e sport programok
e iskolaldtogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

13.5.1.1. A pedagodgusok feladatai:

e A csoport falidjsdgjan tdjékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrél.

e Az bévodavezetst elGzetesen szoban, majd a program megkezdése el6tt 5 nappal - helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

e A pedagoégusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kiilénbozé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilénleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnGtt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

A pedagdgus kételessége:
Az 6vodan kiviili programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan
betartasa, valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

13.6. A sziil6i igények alapjan szervez6d6 6nkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a szil6é onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

e tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felel6sség

e a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylttm(ikddés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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13.7. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az dvoda konyhdjaba csak a konyhai dolgozo, indokolt esetben egészségligyi konyvvel
rendelkez6 személy léphet be.

e Az dvoda dolgozdi évenként kotelez6 orvosi vizsgdlaton vesznek részt, melyet a
munkaegészségligyi szerz6dés szabalyoz.

e Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

e A HACCP elGirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

e Az intézményen belil és az o6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdasa minden alkalmazott feladata.

14. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

14.1. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmadddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az évodavezetd,
vagy a vezetl — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a rekldamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o arekldmtevékenység egyértelm(i leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
¢ arekldmtevékenység folytatasdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keril az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

14. 2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezet6je altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra a vezet6 engedélye
nélkal.

Politikai hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.
A vezetd, illetve a vezet6 helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.
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15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendd6k

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6émunka szokdasos menetét akaddlyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagdat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsil kilondsen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténé fenyegetés.

15.1. Teendo6k

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

e Az d6vodavezet6 dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

e A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell tliz esetén a tizoltdsagot.

- robbantdassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

- személyi sériilés esetén a mentGket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi

- illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
- az intézmény fenntartéjat.

e A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozé utasitasara a veszélyeztetett épilletet a benntartdézkodd
gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell elhagyniuk.

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermekek
o6vodapedagodgusa a felel6s.

o Aveszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdSkre:

- Az épiletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a nevel6nek a mosddban
tartézkodod gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e Az dbvodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel§snek a veszélyeztetett éplilet
kitritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaradl,
- akdzmivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsaral,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o azelsésegélynyujtds megszervezésérdl,
e akatasztréfaelharito szervek (rendérség, tlzoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.
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o Az éplletbe érkezd szerv vezetdjét az évoda vezet6jének, vagy az altala kijelolt

dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

- azéplletben taldlhatdé veszélyes anyagokrol

- akozmd (viz, gz, elektromos.) vezetékek helyérdl,

- azéplletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl,
- azépllet kilritésérdl.

o A katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvet6en a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

e A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgdlatadért az 6voda vezetGje a felelbs.

o Az éplletek kiliritését a tlizriadé terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd a felelGs.

e Atlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

15.2. Tiiz - és bombariadé folyamata

A riasztas maédja: , TGz van!”, illetve ,Veszély van!” kidltassal, a veszélyt észlel6 személy az

o6voda minden helységében

1. A csoportokban dolgozé pedagdgusok, pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
haladéktalanul kezdjék meg a gyermekek mentését biztonsagos helyre (udvar/utca)

2. Sériltek ellatasa
Csoportok létszamanak ellen6rzése a mentés utan.
Tajékoztatni, a rendkivili helyzetrél /tliz, bombariado, stb. / a veszély jellegérél, személyi
sérilésrél illetve veszélyeztetve vannak-e személyek és hanyan.

3. Aramtalanitas: A f6kapcsoléval
G4z f6vezeték elzarasa

4. Haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezet6t vagy a helyettest. A torténtekrél 24
oran belll értesiteni kell a fenntartét.

16. Az ilinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

16.1. Ovodai iinnepek:

A hagyomdanyok (innepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tagabb
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kornyezethez flz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Az egyhazi
Unnepeinkrél megemlékezés megalapozza a keresztyén tudat kialakuldsat.

A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés
értékeinek erésitéséhez.
A helyi évodai Unnepeket, egyhazi innepeket, a gyermekek hagyomanyait - kozosséglinkre
vonatkozodan az évoda Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatarid6re
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény joé hirnevének megdrzése az dvodai k6zosség minden tagjanak
kotelessége.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb U(nnepek
megilnneplésének rendjét és maddjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabbd a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

16.2. Hagyomanyok

e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(ikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megGrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok - évkonyv)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény gyermekeit
e afeln6tt dolgozdkat
e aszulSket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o reformatus jelképeink haszndlataval
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével/6vodaban, templomban
e azintézmény belsé dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

e ovoda névtabldjan, pdldn, leveleken, boritékon, meghivékon
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Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6z6s évodai linnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl
is

16.3. Tanév rendezvényei, programok

16.3.1. Gyerekeknek, sziil6knek

- Tanév soran 3 alkalommal, a Reformatus Templomban (innepi Istentiszteleten vesziink
részt gyermekeinkkel.
- Gyllekezeti,Csalddi nap”- évente 2 alkalommal
o szeptemberben, az Ovoddban —ismerkedés az Uj csalddokkal
o plnkdsd —a Reformatus gimndziumban.
- ,Nyilt nap” - Uj 6vodasokkal és sziileikkel.
- Gyermek szinhazi el6adasok szervezése.
- Anyak napja megiinneplése
- Gyermeknap szervezése
- kulon foglalkozasok igény szerint /népi tanc, sakk, gyermektorna, madaraszovi, TSMT,
angol /
- A gyermekek hagyomanyos linnepei: Mikulas, Kantalds, Karacsony, Farsang, Husvét,
Anyak napja, Evzaré.
- Egyhazi iinnepek alkalmaval a Pedagdgiai Programban elfogadottak szerint
Unnepelink.
- Kilonféle programok a varosban (mese-mozi a P’art moziban, PMK-ban el6adasok).
- Skanzenben hagyomany6rz6 programokon valé részvétel

16.3.2. Csaladoknak, Szuil6knek, nevel6knek:
- fogaddodrak, nyilt napok, szil6i értekezletek
- kozo6s Unnepélyek intézményben
- reformatus templomban /évnyitd — évzard istentisztelet, csalados karacsony/
- gyllekezettel egyitt hittanos évnyitd, gyllekezeti csaladi napok
- koz6s kirandulasok
- kiallitdsok a gyermekek munkaibdl

16.3.3. Az intézmény dolgozoéinak:

e Alkalmazotti értekezletek:
célja: a soron kovetkez6 feladatok megismertetése, munkaszervezési kérdések
megoldasa, javaslatok, vélemények egyeztetésével, egylttm{kodés
eredményességének javitasa.

e NevelGtestileti értekezletek:
célja: a pedagdgiai feladatok meghatarozdsa, bels6 szabdlyzatok, a munkaterv
véleményezése, elfogaddsa, a Pedagdgiai Program, a tovabbképzési terv elkészitése,
havi aktualitasok megbeszélése. Minden hdnap els6 hétf6jén 17 érakor.

e T(izriadd, bombariadd évenkénti megtartasa.

e Balesetvédelmi-munkavédelmi oktatds a gyermekekkel egyiitt és kiilon.
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e Szabadlyzatok, dokumentumok ismertetése, elfogadasa.

e T(izriadd, bombariadd évenkénti megtartasa, Balesetvédelmi oktatas a
gyermekekkel egyutt.

e Ahitatok tartasa, Tiszteletes trral - minden héten 1 alkalommal,

e Tanévnyité Csendes nap

e Reformatus évodak orszagos talalkozdjan részvétel.

e A Teréz napi—hagyomany8rz6 évondbk orszagos taldlkozdjan részvétel a Skanzenban.

e Kardcsony k6z06s megiinneplése.

e Névnapok koszéntése kdzosen

e Szakmai napokon, tovabbképzéseken vald részvétel.

e Hazi bemutaték tartdsa, helyi tapasztalatcsere.

e Pedagdgus napi 0sszejovetel.

e Kirdndulas — évente 1x, nevelés nélkiili napon

A gyermekek mlisorral linnepelnek a kovetkezd Unnepélyek alkalmaval, mely azonos

idépontban is szervezhetg:

e Anyak napja, Evzaré linnepség

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulds, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése (reformatus szeretet
otthon, szentendrei Oregek napkozije) farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,
gyermeknap, gyllekezeti csaladi napok

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, (inneplésben részt venni. Az

Unnepek nyilvdnosak. Az ovodapedagoégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

Unnepélyek, rendezvények is nyilvanossa teheték.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen -

megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Allatok Vildgnapja, Vilagtakaritasi Nap, Viz Vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelésiterv szerint kerdl sor.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

17.1. Miikodési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv
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A fenti dokumentacidk nyilvanosak, azok az dvodavezetdiiroddaban szabadon megtekinthetdék,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhatdk az dvoda honlapjan. A hatalyos alapité
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentdciok tartalmardl —
munkaid6ben — az évodavezetd vagy ovodavezet6-helyettes ad tdjékoztatdst. A hdzirendet
minden gyermek szilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozdsakor
atadjuk elektronikus formaban, mely megtorténtérdl a szil6k alairasukkal nyilatkoznak.

17.2. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

o A szlil6k barmely szil6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az dvoda vezetdjétdl,
vezet6-helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az Gigyintézési hataridén belll
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6épontja a szil6vel torténé elGzetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra.

e Az évoda Pedagdgiai Programja megtekintheté minden csoportszobdban, valamint az
ovodavezet§ irodajaban, és a honlapon /www.szro.hu/ is olvashatd. A programrél
tdjékoztatas kérhetd el6zetes egyeztetés utan.

18. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elGirja, tovabba a nevelési
intézmény m(ikodésével 6sszefliggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

18.1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét a
munkakozosségek kozremikodésével késziti el az dvoda vezetGje. A kiemelt munkavégzésért
adhatd kereset-kiegészités odaitélése differencidltan — a kovetkez6kben ismertetett
szempontok szerint torténik.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:
Pedagdgusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon ldatja el, azaz:
e sokrétl pedagogusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,
e munkajat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkotd modon részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

e kihasznalja az ©nképzési lehet6ségeket, tovabbképzéseken, moddszertani
rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel lehet6ségét,
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e azintézmény érdekeinek megfelel6 tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az
intézményben,
e eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitdsdba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakozdsség innovacids célu
munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskérli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a
gyermekek fejlesztésében.
A csoportban végzett munkdjdat kiemelkedd szinvonalon Idtja el, azaz:
o kovetkezetes nevel6munkat végez,
e eredményes konfliktuskezel§ stratégiat alakit ki,
e joszinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
e adminisztracioival 6sszefliggs tevékenységét pontosan és id6ben elvégzi.
Széles korii kételezd ordn kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az évodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az dvodai rendezvények elGkészitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités keretosszegébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az ovoda nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelked6 munkat
végz6 pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztenddre kizdrhatja az 6voda vezetSje a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesil6k korébd6l azt az ovodapedagogust, akinek tevékenysége soran
mutatkozé hidnyossagait — munkadjanak nem megfelel6 végzése kovetkeztében -
feljegyzésben rogzitette az intézményvezeté.

18.2. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magdanal és csak kivételes, slirg6s esetben haszndlhaté. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, stirg6s esetben hasznalhaté magdancélra.
A pedagdgus a gyermekek kozétt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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18.3. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zdrva tartasanak ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezet6je a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szul6k és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsdra hozza értesités
formdjaban.
Az évoda miikodési rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozé elGirasokat a magasabb jogszabdalyok szabdlyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly médon haszndljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili haszndlatat
indokolt esetben a vezet6 irdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelGen lehet haszndlni. Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé
munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koét6d6é tarsadalmi szervezet nem
mukodhet!

19. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentacié
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentacid papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,
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e az alkalmazott pedagdgusokra, draaddkra vonatkozd adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus uUton elGallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezet§ aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentdciét, a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezeté 4ltal felhatalmazott
személyek (az dvodatitkar és az 6vodavezetS-helyettes) férhetnek hozza.

Mellékletek

Szervezeti diagram
Adatkezelési szabdlyzat
Munkakori leirdsok
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Etikai kodex
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