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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelésiintézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és
mUikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mUkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok ©sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

=  1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

= Magyarorszag Alaptorvénye

» Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

= MRE 1995. évi l. (koznevelési) torvénye (A mddositdssal és a végrehajtasi utasitdssal
egységes szerkezetben)

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

= 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljdrasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

= 2011. évi CXII. torvény az informacié 6nrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagrél

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohdanyzdok védelmérdl

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

= 1995, évi LXVI. torvény a kdzokiratokrél, a kozlevéltarakroél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

= 1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl

= A pedagoégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasrol sz6lo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

= Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XIl. 17.) Korm.
rendelet

=  Akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasat tartalmazo
257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl sz6lé torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (V. 28.)
Korm. rendelet

= A gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrél szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

= Aszocialis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatdésagi nyilvantartasardl és ellen6rzésérél szolé  369/2013. (X. 24))
Kormanyrendelet.

= Agyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamuigyi eljarasrol sz616
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

= A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél sz616 15/2013. (Il. 26.) EMMI
rendelet



» A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban vald
kozremikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

= A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél sz6ld 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

= A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokban valé
kozrem(ikodés feltételeirdl sz616 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e Aszemélyes gondoskodast nyljto gyermekjoléti, gyermekvédelmiintézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

= A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelésiintézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

= 2023. évi Lll. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

= A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
44/2007. OKM rendelet

= Aziskola-egészséguigyi ellatasrdl sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

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

= Aszakfeladat rendrél és az allamhdztartasi szakdgazati rendrél sz6l6 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet.

= Akatasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 62/2011. (XIl. 29.) BM
rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a szil6k, és a munkavallalok és mas érdekléd6k
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022. ......-i hatarozatdval
fogadta el. A szervezeti és mikodési szabdlyzat és annak mellékleteinek betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallaléjara, nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval |1ép hatalyba, és hatarozatlan idGre szdl.

2. Az intézmény alapito okirata

Alapitd neve: Szentendrei Reformatus Egyhazkozség

székhelye: 2000 Szentendre, Rakéczi Ferenc utca 14.

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

Az intézmény m(ikodési kore: Szentendre és a Szentendrei Jaras

Intézmény hivatalos neve: Szentendrei Reformatus Ovoda és Gyégypedagdgiai Ovoda



OM azonositdja: 201309

Intézmény tipusa: tobbcélu kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény

Székhelye: 2000 Szentendre, Vasuti villasor 15.

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Alapfeladat

e o6vodai nevelés,
e gybgypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai nevelés
e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényld gyermekek oévodai
nevelése, illetve azoknak a sajatos nevelési igény(i gyermekeknek az évodai nevelése,
akik a tobbi gyermekkel nem foglalkoztathatok egyiitt:
o sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa: sajatos nevelési igény(i gyermek,

az a kulénleges banasmaodot igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértsi
véleménye alapjan mozgdasszervi, érzékszervi (latasi, halldsi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylttes el6forduldasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejl6dési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi
zavarral) kizd (nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 4. § 25.
pont).
Az intézmény altal ellathatoé SNI statuszok:
Az 6vodai nevelésben a tobbi gyermekkel egyitt, integraltan:

e hallassériilt — enyhe fokban halldssérilt gyermek

o beszédfogyatékos gyermek
Gydgypedagdgiai 6vodai nevelésben, szegregaltan:

o [atassérilt-gyengénlatd gyermek

e enyhén értelmi fogyatékos gyermek

e koOzépsulyos értelmifogyatékos gyermek

e a pszichés fejl6édés zavara miatt a nevelési, tanulasi folyamatban

tartdsan és sulyosan akadalyozott gyermek

e mozgasszervi fogyatékos gyermek
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek
ellatasa: beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek: az a
kiilonleges banasmadot igényl6 gyermek, aki a szakértGi bizottsag szakértéi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelent&sen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabdlyozasi hidanyossagokkal
kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett
vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem minGsiil sajatos nevelési igénylinek (a
nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 3. pont).

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

091110
091120
feladatai
091140
096015
096025
680002

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Nem lakdingatlan bérbeadasa, lzemeltetése



Az alaptevékenységhez kapcsolédd kiegészit6 tevékenység: a fenntartdé egyhazkozség
vagyonrendelete szerint.

A felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

= Az 6vodai nevelésbe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 104 6.
= Agydgypedagdgiai 6vodai nevelésbe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 16 f6.

A feladatellatast szolgdld 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 egyhazi ingatlanon lévé dvodaépiilet a Szentendrei Reformatus Egyhazkozség
tulajdondban van, haszndlatahoz az 6voda részérél kezeli jogot biztositott. A vagyonnal valo
gazddlkodds joga az Egyhazkozség altal joévahagyott éves koltségvetés keretében az
intézményvezet6t illeti meg. Az ingatlanra vonatkozé elvi dontéseket az Egyhazkdzség hozza
meg.

A gazdalkodassal 6sszefiliggs jogositvanyok:
A nevelési-oktatdsi intézmény 6nallé gazddlkoddasu intézmény.

A tobbcélu nevelési-oktatasi intézmény, a mindenkor hatalyos jogszabdlyok rendelkezései, a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz gazddalkoddsara vonatkozd egyhazi térvények, valamint a
fenntarté altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrdl,
m(ikddésrél fenntartéjanak koteles beszamolni, elszamolasi kdtelezettség terheli, a hatdlyos
allami és egyhazi jogszabalyok szerint. Az éves m(ikodési és koltségvetési-gazdalkodasi
beszamoldét a fenntartéi igazgatdtanacs felterjesztése alapjan a Presbitérium fogadja el. Az
intézmény éves koltségvetését, az igazgatd terjeszti a fenntartéi igazgatétanacs elé elGzetes
jovahagydsra, melyet a fenntartéi igazgatdtanacs végleges dontésre a Presbitérium elé
terjeszt.

A fejlesztési beruhazasi elGiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a fenntartd
rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény kiegészit6 gazdalkodasi tevékenysége
e intézményi (gyermek-, és munkahelyi) étkeztetés, melyet az intézmény kiilsé
vallalkozdval kotott vallalkozasi szerz6dés alapjan Iat el;



e aszabad kapacitds hasznositdsa (tornaterem ideiglenes bérbeadasa)

Az intézmény addszama: 18725038-1-13
Az alapité okirat hatdlya: 2023. 05. 14.
A fenntartdi hatarozat szama: 16/2021. sz. hatarozat

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

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegz6:
Az 6voda neve, cime Kozépen zaszlds barany cimer, kérben az
addszama 6voda neve

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkoére

Az intézmény a koltségvetés alapjan, 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési
torvény és az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok elGirdsai szerint, az intézmény
igazgatdjanak felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatligyi feladatait
az intézmény a székhelyén latja el. A fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten belil
0nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefligg6 kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogadt nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajaruldsa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetGje a rabizott vagyon felhaszndlasardl évente
beszamoldot ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezetd az
alaptevékenység sérelme nélkiil — a fenntartd hozzajarulasaval — jogosult bérbe adni vagy
egyéb maddon hasznositani.
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3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el. Az
intézmény oOndlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezet6je és helyettese kotelezettségvallaldsi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre All.

Az intézményvezetl és a gazdasagi vezetd munkajat az dvodatitkar segiti, gazdasagi Ggyintézéi
feladatok ellatasaval. Az intézmény vezetGjének dontése és a munkavallalék munkakori
leirdsaban meghatadrozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

A gazdasagi vezetd a gazdalkoddassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtdsa ligyeiben az intézmény képviselGjeként jarhat el.

4. Belso kontroll rendszer

4.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, madsrészt a
pedagdégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.1.1. Altalanos elvi kdvetelményei

e Biztositsa az intézmény, felel6s vezet8i szamara az informaciét az intézményben
folyd nevel6 - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

e Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylttgondolkodads, 6sztonzés.

e Segitse a vezetGi iranyitdst, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsé utasitasokban elGirt pedagdgiai mikodését.

o Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint elirt) mikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A szil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagogiai mddszer megtaldlasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
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e Az dvodavezetGség szamara megfelel§ mennyiségl informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérdl.

e Szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6émunkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan m(ikdodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed a munkakori feladatok szinvonalas maradéktalan ellatasara, munkaid6
betartasdra.

A pedagodgiai munka ellen6rzése: a munkatervben foglaltak megvaldsitasara, felkészilésre, a
gyakorlati megvaldsitdsra, a gyermeki jogok betartdsdra, az elfogadott program
alkalmazasara, a felkésziltség szinvonalara.

4.1.2. Az ellenérzés fajtai
e tervszerl, elGre egyezetett szempontok szerint,
e spontdn, alkalomszerden,
- a problémak feltardsa, megolddsa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

4.1.3. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellen6rzése soran

e apedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

e anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

tartasa,

e a nevel6émunka szinvonala, eredményessége

e atanulasi folyamatok, a foglalkozdsok szervezése

o elGzetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés

e az alkalmazott médszerek,

e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartdsa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, minGsége

e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenGrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellen6rzott dolgozdk kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd bels6
ellendérzési terv hatarozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. Az
ellenérzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellen6rzésrél az dvoda vezetGje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6voda igazgatdja
e Az igazgato helyettese
e aszakmai munkakozosség
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Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kerdil.
Az ellen6rzés tapasztalatairél a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagoégussal.

A pedagogusok értékelése a nevel6testilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda, kévetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas
e irdsbeli beszamoltatas
e ¢értekezletekre vald felkésziilés
e dokumentaciok ellenérzése
o értekezleteken vald aktivitds
e csoportlatogatas

4. 2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsé ellenére
latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasardl megfelel6en torténik.

A belsd ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az dvoda vezetGje szamadra a megfelel6 mennyiségl és minéségli informaciot
a torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénzigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valé eltérést, szabdlytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

Az évoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljardsokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
el6iranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellen6rzés alapdokumentuma:
e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok

Belss ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes
Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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A belsé ellen8rzés Gitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezl tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felel6sségre vonds —
megel§zés feltételeinek biztositasa.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= azalapité okirat,

= aszervezeti és mikodési szabdlyzat,

= apedagdgiai program,

* a3 hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikodésének részenként funkciondlnak az
aldbbi dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),

- egyéb bels§ szabalyzatok.

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

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szdmara a
kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényessé. Az évoda pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az évoda vezetGje és helyettese, munkaid6ben barmikor
tdjékoztatassal szolgalnak 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 megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd 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 példdnya a
csoportokban elérhetéen, a nevelGtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az 6vodai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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Egyéb dokumentumok:

Az intézmény milkodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segit6 kilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi
el6irasoknak megfelelS szabalyzatok, dokumentumok:

1) Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

2) Belsd ellen6rzési szabalyzat

3) Munkakdri leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)
4)Szl6i szervezet, sz(l6i forum miikodési szabdlyzata
5) Etikai kddex (SZMSZ melléklet)

6) Gyakornoki szabalyzat

7) Munkavédelmi szabdlyzat

8) Tlizvédelmi szabalyzat

9) Tovabbképzési szabalyzat- Beiskolazasiterv

10) Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat

11) EsélyegyenlGségi intézkedési terv

12) Felesleges  vagyontdrgyak hasznositdasanak, selejtezésének és helyiségek
bérbeaddsanak szabdlyzata

13) HACCP szabalyzat

14) Intézményen belil a sajat gépjarm( hasznalat engedélyezésének eljarasirendje
15) Iratkezelési szabalyzat

16) Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

17) Munkahelyi esélyegyenlGségi terv

18) Munkavédelmi szabalyzat
19) SzulGi szervezet mikodési 20) Kiilonos kozzétételi lista

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az 6vodai felvétel

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratdsok
idejérél, az errdl vald dontés és a jogorvoslat benyujtdsanak hataridejérdl kozleményt vagy
hirdetményt tesz kdzzé a fenntartd a helyben szokdsos mddon, a beiratkozas els6 hatarnapjat
megelGz6en legaldbb harminc nappal.

A szil6 az évodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az dvodaba. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az évodai nevelési évben
folyamatosan torténik, fér6hely figgvényében. A beiratkozds minden évben az dvodaban
torténik, azonban amennyiben ez nem lehetséges - az dévoda miikodését jelentGsen
befolyasold események miatt (pl. vilagjarvany) -, akkor a sziil6k gyermekiiket online médon is
beirathatjak. A beiratkozds madjardl az igazgatd a beiratkozast megel6z6en legalabb 14
nappal tajékoztatja a szil6ket.
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Az O6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és a lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyt,
tovabba a sziil6 személyi azonositod és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetGje az évodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardél, a dontést megalapozd
indoklassal, a fellebbezési lehet6ségre vonatkozé tajékoztatdssal értesiti a szUl6t, tovabba az
oévodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkil értesiti az el6z6
o6voda vezetdjét is. Az dvodai felvételrdl a sziil6ket irdsban kell értesiteni, tértivevényes levél,
vagy elektronikus formatumban, az ehhez sziikséges szlil6i beleegyezé nyilatkozat birtokaban.

A gyogypedagdgiai dvodai csoportokba és az dvodai csoportokba jelentkez6 sajatos nevelési
igényl gyermek felvételekor az 6voda befogadd nyilatkozatot ad ki, mely alapjan az illetékes
szakértGi bizottsag intézménykijelol6 szakértdi véleményt allit ki. Ennek birtokdban lehetséges
az 6évodai beiratkozas.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valdé beosztasardl az igazgatd dont a szil6k és a
pedagdgusok véleményének figyelembevételével.

6.1.1. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A szUl6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kilonds méltanylast érdemlé esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti az dvodai
foglalkozason valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

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

= Szandéknyilatkozatok leaddsa minden év marcius 20-ig az 6voda részére elektronikus
vagy személyes formaban.
= Afelvett gyermekek sziileinek kiértesitése legkés6bb aprilis 18-ig.
= A beiratkozas datuma aprilis 20 és majus 20 k6zé esik.
Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. A felvételi bizottsag tagjai: az igazgatd és a fenntartd képviselGje.

Figyelembe veszi:

= reformatus vallas gyakorldsat, a gylilekezeti tagsagot,

= reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

= mas felekezethez valé tartozast,

= testvér, unokatestvér egyéb rokoni kot6dést.
Az 6voddba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatdl folyamatosan fogadja az
o6voda, nevelési év kozben az anya munkaba allasa el6tt két héttel.
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Az 6voddba felvett gyermeket az évoda nyilvantartja. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az dtadd ovodaértesitése alapjan az atvevé évoda feladata. Az évoda torli az
Ovodaba felvetettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziint.

6.1.2.1. Szempontsor az dvodai felvételekhez

Azok a gyermekek - akiket a sziileik keresztyén szellemben kivanjadk nevelni, és az otthoni
szemlélet nem Utkozik az évoda elveivel / kettGs nevelés hatranyai, nehézségei elkeriilése
miatt/ - jelentkezhetnek az 6vodankba.

d6voda maximalis fér6helye: 104 f6, a gyégypedagdgiai dvoda maximalis fér6helye 16
f6

a fenntartd gyllekezethez tartozd sziil6k gyermekeit elényben részesitjik, utanuk
mas keresztény gyllekezethez aktivan kapcsolddo csalddok gyermekeit vesszik fel

a mar évodaba jard gyermekek testvéreit el6nyben részesitjik

legaldbb 80%-ban szentendrei gyermekeket vesziink fel, a fennmaradé helyekre pedig
a szentendrei jarasbal

6.1.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsz(inik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a szul6 irasban bejelenti, hogy gyermeke ovodai jogviszonyardl lemond a
bejelentésben megjel6lt napon,

az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az igazgaté — a szlil6 eredménytelen
felszdlitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utdn — megsziintette, a
megsz(inés targyaban hozott dontés joger6re emelkedésének napjan,

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

6.2. Az dvoda nyitva tartasa

6.2.1. A nevelési év rendje

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

a nevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat

a szlinetek id6tartamat

a nemzeti, egyhazi és évodai linnepek megiinneplésének id6pontjat

az el6re tervezhet6 nevelGtestileti értekezletek, szil6i értekezletek, fogaddodrak
id6pontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az Ginnepek id6pontjarél az els6 szilGi értekezleten
tdjékoztatdst kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellenbrzéséért az igazgato helyettes a felelSs.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tartd id6szak.
Az intenziv nevelési-fejlesztési szakasz: szeptember 1.- majus 31.-ig.

A nyari élet szabadid6s tevékenység keretében (amikor mar nincsenek tervezett,
szervezett irdnyitott foglalkozasok): junius 1.-augusztus 31.-ig.

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

Nyari zdrva tartds rendje - Minden évben februar 15-ig a szil6ket tajékoztatni kell a
nyari zarva tartds idejérél. Az évoda nagytakaritas és karbantartas miatt a nydri
id6szakban 5 hétre bezar. Ez alatt az idGszak alatt, maximalisan 2 hét id6szakra - ha a
szil6 nem tud gondoskodni gyermeke napkozbeni ellatdsardl, a Szentendrei
Evangélikus Zenei Ovoda /Szentendre Panndnia u. 40./ fogadja a gyermekeket.
Tovabba a mi intézménylink is segitséget nyujt a nyari zards alatt az evangélikus évoda
6vodasainak.

A téli szlinetben zdarva tart az évoda - az OM mindenkori iskolai szlinet ajanldsaval
megegyezd id6szakban.

Nevelés nélkili napok szama a nevelési évben: 5 nap, melyrél a szil6k legalabb 7
nappal el6tte az évoda honlapjan, illetve a csoportok hirdet6in tdjékoztatast 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 6vodapedagdgus fogadja az ligyeletes csoportban.
7.00-16.30 6raig a sajat csoportjukban nevelkednek.
Délutani tgyelet 16.30-17.00 van.

Az ligyeletes csoport rendje megtekinthetd a bejaratnal.

A gyermek évodaban tartézkodasanak maximalis ideje: napi 10 éra.

6.3. Az 6voda munkarendje

A nevelGtestiilet véleményezésével az igazgatd késziti el az évenkénti csoportokhoz torténd
beosztast, a pedagdgusok kotelezd draszamaba nem tartozd, az dvoda életével kapcsolatos
feladatok elosztasat.

- A gyermekcsoportokhoz vald beosztasrél, a rendszeres tulmunka elosztasrél a dolgozdok
véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont.

- Csoportok Osszevondsardl — ha, az a megszokottdl eltérd id6ben torténik — csak az
igazgatd, hidanyzasa esetén, az igazgatd helyettes donthet.

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

- Tavolmaradasanak okat minden dolgozé koteles lehet8leg azonnal jelezni, de harom
napon belll mindenképpen.

- Munkaid§ alatt a dolgozdk az évoda épiiletét csak az igazgatd, -hidnyzasa esetén
helyettese-, engedélyével hagyhatjak el.

- Aszabadsdagolasi tervtdl eltérd szabadsagigényt legaldbb el6z6 nap délig jelezni kell.

- Tanévkezdést megel6z6 héten szabadsag csak rendkivil indokolt esetben kaphato.

- Az 6voda nyitva tartasa alatt szeszesital fogyasztdsa TILOS!

- Az draadd, fejlesztést nyujté alkalmazottak  (logopédus, gyogypedagdgus,
ovodapszicholégus) munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

- A Reformatus EGYMI munkatarsainak munkarendjét az EGYMI vezetGje hatarozza meg,
az igazgato egyetértésével.

- Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 érara érkez6 dajka nyitja és délutdan a munkarend
szerinti dajka zarja.

- Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv
napi alairasa biztositja.

6.3.1. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan m(ikédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kerlil meghatarozasra:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgatod Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 draszama: 10 éra
Igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd 6raszama: 24 éra

Amennyiben tartds tavollétnek nem min@siil6 szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétm(iszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgato az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén, a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmdvé valik, hogy

a) az igazgatd a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezets-helyettes feladatkorébe tartozo
teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetinek kell ellatnia;

c) egyuttes hidanyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
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vezetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetg, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan lgyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 teljes jogkdrébe utalt Ggyekben
nem donthet.

6.3.2. A pedagégusok munkarendje

= Pedagégus munkakdrben elsésorban olyan reformatus vagy evangélikus vallasu
egyhdaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkdjaval vallalja az intézmény céljait,
elGirt végzettségl, és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas. llyen
palydzé hianyaban alkalmazhaté az egyéb kdvetelményeknek eleget tevé mas vallasu
pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézményszellemiségét és értékrendjét.

= A pedagdgus -hivatdsanak gyakorlasa kdzben és maganéletében — egyhazahoz és
hazdjdhoz valé hiségével, feddhetetlen életmddjaval, valldsanak gyakorlasaval
mutasson példat.

= A pedagdgus kotelessége, hogy hivatdsahoz hiven a lehet6 leghatékonyabban segitse
a rea bizott gyermekek szellemi-lelki-testi fejl6édését, Istenhez hiiséges, egyhazaval és
hazdjaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutasat. Tartsa meg a
munkajaval kapcsolatos fenntartéi és intézményvezet6i elGirdsokat, valamint
intézménye tanulmanyi- és munkarendjét; mi(ikodjék egyltt vezetGivel,
munkatdrsaival és novendékei szileivel; képezze magat szaktudomadnyaiban, a
neveléstudomanyban, mddszertanaban és mindazon terlleteken, amelyek segithetik
abban, hogy hatékonyabban munkdlkodhassék az intézmény céljainak
megvaldsitasaért.

= A pedagdgusok kotelez6 déraszamat kinevezésik (atsoroldsuk, munkakori leirdsuk)
tartalmazza.

= Feladataikat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd szdbeli, vagy irasbeli
utasitasai szerint [atjak el. A pedagdgus kotelez6 orajat a gyermekekkel vald kdzvetlen
foglalkozasra (kotelezd és nem kotelezé évodai foglalkozas) kell forditani.

= Az Ovodasokkal valéd kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportok kozdsségi
programjainak és a gyermekekkel valé egyéni tor6dés feladatainak megvaldsitdsa,
valamint azoknak a mads foglalkozasoknak megtartdsa, amelyeket az intézmény
pedagdgiai programja, éves munkaterve alapjan meghatarozott.

= Az dévodapedagdgusok munkdjanak részletes szabalyozdsa munkakori leirdsaikban
talalhato.

= Azintézményben alapvetd elvaras a gyermekek biztonsdga. Gyermek az intézményben
tartézkodasa alatt nem maradhat felligyelet nélkiil.

6.3.3. A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

A dajkdk, az o&vodatitkar, pedagdgiai asszisztensek és gydgypedagdgiai asszisztensek
munkabeosztasat, a tavollévék helyettesitésének rendjét és a dolgozék munkarendjének
elkészitését az intézményvezetS- helyettes végzi, melyet Ugy készit el, hogy az igazodjék a
gyermekek napirendjéhez az oOvodapedagégusok illetve a  kisgyermeknevel6k
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munkarendjéhez. Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az 6évoda feladatainak
z0kkenémentes ellatasat.

6.3.4. A technikai dolgozok munkarendje

A technikai dolgozék  (kertész-karbantartd, takaritd) munkaidé-beosztdsa az
intézményegységek miikédési rendjéhez igazodik. A munkaid6 meghatdrozasa az
intézményvezet6-helyettes javaslata alapjan az intézményvezets feladata.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid8 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddéit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelez6 drajanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelGen elhelyezze.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozdé a munkdabdl vald rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elébb koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl
intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaid&ben csak kiilonlegesen slirgés esetekben vezetGi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6 beosztasat az dvoda vezetdjének el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt.,, az NKt, és az évoda mikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyadok.

7. Az intézmény szervezeti strukturija

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény legf6bb dontéshozé szerve az lgazgatdtandcs, ami a sajat ligyrendjében
meghatdrozott kérdésekben jogosult a sziikséges dontéseket meghozni és az intézményvezet6
feletti fellgyeletet gyakorolni.

7.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefligg6 feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
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maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl rd harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetének az intézmény
vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsGdlegesen a kdznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje, feladata az dvoda korszerli miikodésének
biztositdsa, az érvényes jogszabdlyok, a felligyeleti és a fenntartd szervek elGirasai és az
intézményi szabalyzatok altal meghatarozott keretek k6zott. A fenntarto altal jovahagyott, a
koltségvetésben megtervezett és jovahagyott elGirdnyzatok felett rendelkezik. Az
Igazgatdtandcs tagjaként részt vesz annak munkdjaban. Egylttmikodik az intézménnyel
szerz6désben allo partnerekkel, a teleplilési Gnkormanyzati és jardsi vezetdivel.

EgyuttmUkodik a jarasi tankerllettel, pedagdgiai szakszolgalattal, egészségliggyel,
gyamiuggyel, kozoktatdsi, koznevelési, kozmlivel6dési intézményekkel.

Tobbcélu intézményként az intézmény elldtja az dvodai nevelés és a gydgypedagdgiai dvodai
nevelés szakmai feladatait. Az igazgaténak és helyettesének egyittesen rendelkeznie kell
6vodapedagoégusi és gyogypedagdgusi végzettséggel.

7.1.1. Feladatai:

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

- Gondoskodik az intézmény folyamatos, jogszerld miikodésérdl.

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

- Akoltségvetésben meghatarozott keretek kdzott gazdalkodik, biztositja annak
legcélszerlbb felhasznaldsat.

- Biztositja az intézményi demokracia feltételeit.

- Gyakorolja a pedagodgiai iranyitast, koordinadlja, segiti, ellenérzi, értékeli az
dvodaban folyd pedagégiai és hitéleti munkat.

- Biztositja a gyermek és sziil6 jogainak érvényeslilését.

- Gondoskodik a reformdtus egyhdazzal, egyhazkozséggel, csaladokkal,
bolcsédével, iskolaval, konyvtarral, szakértGi bizottsagokkal, mlivel6dési hazzal,
egészségliggyel, Gyermekjoléti szolgalattal vald egylittmikodésrdl.

- Kiils6 kapcsolatokban az dvodat képviseli.

- A fenntartédval egyitt gondoskodik a programhoz sziikséges személyi és targyi
ellatottsagrol.

- agazddlkodasi és iratkezelési feladatokban kézrem(ikod6 évodatitkar, valamint
az intézmény informatikai rendszerének biztonsagdért felel6s rendszergazda
munkajanak kézvetlen irdnyitasa.

- gondoskodik a katasztrofa, t(iz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

7.1.2. Felel6s:
- Az intézmény szinvonalas m{ikodtetéséért, alapfeladatanak maradéktalan
ellatdsaért.
- Akoltségvetés célszerl, gazdasagos felhasznalasaért.
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- Az intézményi szabdlyzatok, elGirasok betartasdért/munkavédelem,
tlzvédelem, balesetvédelem/.

- az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési elGirasok folyamatos O0sszhangjaért, megfelels irattar kialakitasért
és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az
iratkezelés felligyeletéért,

- atervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvdnos adatok
szolgaltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

7.1.3.Dontési jogkore kiterjed:
- Az intézményt érint6 valamennyi intézkedésre.
- Az SZMSZ fellilvizsgalatara, atalakitasara.
- A munka és hataskorok megadllapitasara, korrigdldsara.
- A munkatarsak anyagi és erkélcsi elismerésére.
- Ovodai felvételekre.
- Munkaltatdi feladatokra.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi és
az utalvanyozasi jogkor.
FelelGssége kiterjed a munkakari leirdsban taldlhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény mUlkodésére: tanligyi, mUlkodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi
tevékenységére
e abelss ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete

7.1.4. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az oOvoda vezetSje egyszemélyi felelG6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskordket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébdl
e az intézmény szakmai képviseletét az igazgaté helyettesre, vagy a szakmai
munkakozdsségek vezetdbire;

A munkaltatéi jogkorébol

e nevel6munkat kdzvetlenil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenirzését az igazgatd helyettesre.
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7.1.5. A kiadmanyozas eljarasrendje

Klls6 szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmdanyozdsi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
Ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az igazgatd kiadmanyozdsi jogat datruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozdasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovdbb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog dtruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda vezetéje
kGlon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozdsi jogot biztosithat Ugyintézének és
vezetbnek is.

Az igazgat6 kiadmdanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6évoda miikodését megallapitéd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e azintézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti
szervei részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések
iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6irdanyzat-maddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

a helyi és orszaggy(ilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogdt maganak tartotta fenn.

Az igazgato - helyettes kiadmanyozza:

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

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

7.2. Az igazgato - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezets helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
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e Azintézményvezet( tavollétében teljes felelsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremikodik a vezet§ 4dltal megallapitott tevékenység

irdnyitasaban.
e Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a nevel6émunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezetd nevezi ki hatarozatlan id6re, teljes mértékben tajékozott az 6voda
Ugyeirdl, az igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatja a vezet6i teendlket, ez esetben
felelGssége teljesen azonos a vezetGével.

7.2.1. feladatai:
- ASzUlGi Szervezettel vald egylttm(ikodés, kapcsolat tartasa.
- Helyettesitések szervezése.
- Szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok adminisztraldsa.
- Téritésmérséklési feladatok ellatasa.
- Gyermekvédelmi munka ellatasa, a megfelel6 szervekkel egylttmikodés.
- Bels6 tovabbképzések egy részének szervezése.
- Munkatarsi értekezletek megtartdsa.
- Egészségligyi elGirasok ellendrzése.
- a HACCP rendszer mikodtetése
- azintézmény mikodéséhez szilkséges jogszabdlyban elGirt belsé szabalyzatok
el6készitése
- agyermekbalesetek megel6zése
- apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elGkészitése

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsé ellenGrzések tapasztalataira
e azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

7.3. A gyogypedagogiai ovoda szakmai vezetdje

Az intézmény vezetbjének és helyettesének egylttesen kell rendelkeznie évodapedagdgusi és
gyogypedagogusi képzettséggel. Koziliik a gydgypedagdgiai dvoda szakmai vezetdi feladatait
a gyoégypedagogus végzettséggel rendelkez6 vezetd latja el.
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7.4. Gazdasagi vezetd

Az intézménynek, helyben nincs gazdasagi vezet6je. A Szentendrei Reformatus Gimndazium
altal alkalmazott gazdasagi vezet6 latja el konyvelési, bérgazddlkodasi feladatokat.

7.4.1. Feladatai:

- Teljes korl pénziigyi és kdnywviteli szolgaltatast végez.

- Elkésziti az intézmény normativa igényléseit, elszdmoldasat.

- Ev kozben folyamatosan egyezteti a kdnyveléseket.

- Evvégén zarlati kdnyvelési feladatokat I4t el.

- Elkésziti az intézmény koltségvetését, beszamoldjat.

- Az intézmény éves koltségvetését legkés6bb a targyév janudr 20. napjaig az
igazgatdval elkésziti.

- Akoltségvetést a fenntarto testiilet gazdasagi bizottsaga elé be kell nyujtania.

- A koltségvetési beszamoléjat legkésSbb a targyévet kovetd marcius 20. napjaig
el kell készitenie és a fenntartd testiilet szamvizsgald bizottsagahoz be kell
nyudjtania.

- Folyamatosan tajékoztatja a Fenntartét az intézmények pénziigyi helyzetérdl.

7.5. Szakmai munkakoz6sség vezetdk

A nevelGtestilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az évoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en végzik.

Feladatai

a szakmai munkak6z6sség onalld, felelds vezetése

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

egyéb, az igazgatd altal a nevelési év elején meghatarozott feladatok

ellenérzi és jovdhagydasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok
Pedagdgiai Programhoz igazodé éves litemtervét,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, atsorolasra
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FelelGssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakdzOsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezet6je képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezet8sége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

8. Az intézmény bels6 kapcsolattartasi rendje

Az intézményegységek kdzotti kapcesolattartas formait tartalmazza:
- az éves munkaterv,

- a részletes munkakori leirasok.

Az 6voda és a gydgypedagogiai dvoda kozotti kapcsolattartas a mindennapok része. Az évoda
egészét érintd programjaik nagy része kdzos.

8.1. A vezetdk és az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja
Intézményi k6zosségek:
- nevelGtestiilet kozossége (az dvodai rész és gydgypedagdgiai dvodai rész
ovodapedagogusai, gyogypedagdgusai egylittesen)
- szakmai munkakozosségek,
- szUil6k kozossége,
- alkalmazotti k6zosség (az intézmény minden alkalmazottja)

8.2. A kapcsolattartas formai

VezetGk kozossége

= Az intézményvezet6 mindennapos kapcsolatot tart az igazgatd helyettessel és a
gazdasdagi vezetbvel személyesen, telefonon vagy e-mailen. A mas vezet6t is érint6,
azonnali intézkedést igényl6 kérdésekben kotelez6 az azonnali tajékoztatas,
véleménykérés.

= A vezet6k szikség esetén vezetSi értekezletet tartanak, illetve rendkivili vezetéi
értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan lgy sziikségessé teszi.

= A folyamatos kapcsolattartdst a tovabbképzések, bemutatdk, pedagdgiai napok
szervezése alkalmdabdl torténd taldlkozdsok biztositjak. (Az ellenGrzések az éves
ellenérzési tervben meghatarozott id6ben és mddon torténnek.)

VezetGk és beosztottak kozotti kapcsolattartas:
= Alapvet6 kdlcsonds formaja a szobeli tajékoztatas.
= A kozérdek( kérdések megbeszélése hetente, illetve szlikség esetén kilon egyeztetett
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id6pontban a nevelGtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt napirend
alapjan.

= Az értekezlet jegyz6kdnyve az irattarba kerdl.

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

Pedagodgusok kapcsolattartasa:
= Azintézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési,
oktatdsi problémaikat megbeszélik, ha szlikséges az érintett kozosségek keretében.
= Haszemélyesen nem taldlkoznak, e-mailt irhatnak egymasnak.
= Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés, nem tlrt az
intrika, egymas lejaratasa.

Nevelést, oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak

Az oktaté-nevel6 munkat segité nem pedagdgus dolgozdk is napi kapcsolatban dlinak a
gyermekekkel, pedagdgusokkal, sziil6kkel. TSllk is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkdajanak segitése. Utasitast az intézmény vezet6it6l fogadhatnak el. A vezetés
dontéseir6l az intézményvezetés ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal
barmely vezet6hoz fordulhatnak.

Ertekezletek
Az intézmény munkatarsai szamara értekezletek formajaban biztositja a munkavégzéshez
sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez valé hozzajutast.

Az intézményben az alabbi értekezleteket kell megtartani:
- nevelGtestileti,
- alkalmazotti,
- szUl6i.

a./ Nevel6testiileti
- Rendszeres intézményi szint(i értekezlet- évente legaldbb 3x, témajat és idépontjat a
munkaterv tartalmazza.

- Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet - dsszehivhatja az igazgatd, a nevel6testiilet, ha azt
a nevel6k 1/3-a kéri. A javaslattevd is és az intézményvezetd is koteles el6re kozolni az
értekezlet témajat. Az értekezletrél mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni.

b./ Alkalmazotti

- Az dvoda vezetdje hivhatja 0ssze évente 3x, de kezdeményezhetik a munkatarsak is az
el6z6 feltételek mellett.

- Résztvevébk: az intézmény minden alkalmazottja
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Célja és feladata

- Azintézményi nevelés célkitlizéseinek ismertetés.

- Eredmények, hidnyossagok feltardsa, megvitatasa.

- Asoron kovetkezd feladatok megbeszélése, felelGsok kijelolése.
- Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

- Adolgozdk élet-, és munkakorilményeinek megbeszélése.

- T4jékoztatas aktualis kérdésekrél.

- Adolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa.

- Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

c. [ SzilGi
- A szUlGi értekezletet az Sz(l6i K6zOsség, a csoportvezetd évodapedagdgusok és
kisgyermeknevel6k hivjak 6ssze évi 3 alkalommal.

- Igény esetén az igazgatd is 6sszehivhat kibdvitett szllGi értekezletet.
- Az értekezletek id6pontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
- Az értekezlet napirendjét legalabb harom nappal el6bb a sziil6k tudomasara kell hozni

hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata

- Aszil6k pedagogiai ismeretének bévitése.

- Azintézményi nevelés célkitlizéseinek, mddszereinek ismertetése.

- Tajékoztatas a gyermek fejl6désérdl

- Egészséglgyifelvilagositd tevékenység.

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

- Téjékoztatas aktudlis kérdésekrdl.

8.3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

8.3.1. Az intézményvezet? felel

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagodgiai munkaért,

az 6voda ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai
koordindlasaért,

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

a pedagdgusok és a kisgyermeknevelSk tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egyittmikodésért,
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e a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmadanyozasi jogkor gyakorlasaért,

e az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet
jogszabdly nem utal 4t mds hatdskorbe,

e a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsdaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdésekben

e az intézmény kils6é szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat,

e a jogszabdlyok dltal a vezet6 hatdskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért,

e a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikédé ovodatitkdr munkajanak kozvetlen
irdnyitasaért.

e étkez6k nyilvantartasaért,

¢ a helyettesi beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakoéri leiras hatarozza meg.

8.3.2. Az intézményvezetS-helyettes felel

e Az intézményvezet6-helyettes legf6bb tevékenysége az igazgatd helyettesitése.

e A nevelési terlileten kozremUkodik az igazgatd altal megdllapitott tevékenység
irdnyitasaban.

e Kozvetlenil szervezi és irdnyitja az 6vodai dajkak munkajat.

e Kozvetlenll szervezi és iranyitja a heti évodai munkaidé beosztast. Betegség,
szabadsagolas esetén a hidanyzdsokbdl ered6 munkarendet Ujraszervezi.

o Elkésziti az dvodai dolgozdk éves szabadsagolasi tervét. Felligyeli a szabadsag igénylése
eljarasrendjének betartasat. Napi szinten nyomon koveti, adminisztralja a szabadsag
tényleges kiadasat

8.3.3. A gyogypedagodgiai ovoda szakmai vezetdje felel
e A gydgypedagdgiai 6voda szakmai programjaban foglaltak minél szakszer(lbb
megvaldsitasaért, a zavartalan nevel6munka megvaldsitasaért, figyelemmel koveti az
adminisztracios feladatokat
e Segitiazintézményegységek 6sszehangolasat, a kommunikacié aramldsanak biztositasat

9. Az intézmény neveloGtestiilete és a szakmai munkakodzossége

9.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestlilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segité egyéb fels6foku
végzettségl dolgozdja. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi
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kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikoédésével kapcsolatos Ugyekben a
koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezl és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

9.1.1. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestileti értekezletek megtartdsara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkdili
munkanap vehetd igénybe, a szll6i szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositdsaval az (gyeletes
csoportban. Az éves munkaterv elfogadasat kovetéen a nevelGtestileti értekezletek
id6pontjat és a nevelésnélkili munkanapok idépontjat valamint felhasznaldsat a kilonos
kozzétételi listaban nyilvanossagra kell hozni

A nevelési év soran a nevelGtestilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

e évnyitd, évzaro értekezlet,

e tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

e rendkivili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet
atalakitd, megvaltoztaté torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az intézmény vezetGje szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazds esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlGsége esetén, az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratokhoz keriilnek.

Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté dltal kijelolt napon évzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Ha a nevelGtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az dvoda valamennyi munkatarsat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell dsszehivni.

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

A nevelGtestileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelGtestiilet irdasos elGterjesztés
alapjan targyalja:

e aPedagdgiai Program,

e aSzervezeti és Mlkodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyuld atfogd értékelés, elemzés,

e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az igazgatd az el6terjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményét, irasos beszamoldjat benyujtja az igazgaténak. Az at nem ruhdzhaté
jogkorl nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelGtestiilet széban fejti ki, a
véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését a
szabdlyzatok, programok elfogaddsardél.

A nevelGtestlileti értekezlet levezetését az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén az igazgato -
helyettes latja el.

A nevelGtestileti értekezletr6l jegyz6konyv késziil. A jegyz6kdonyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A jegyz6kdnyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovdbba az a téma, amelyet
az adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyz6konyvet, az értekezletet koveté 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 miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzdsdra, tovdbba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Ha az dvoda szlil6i szervezete kezdeményezi a nevel6testililet 6sszehivasat a kezdeményezés
elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e apedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és mlkodési szabalyzat (SZMSZ) és mddositdsanak elfogadasa,

e az 6évodaban vezetGi feladatot ellaték és a pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korl intézményi dnértékelés
periddusanak, mdédszereinek meghatarozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogaddsa,

e anevelésiintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e anevel6testilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezet6i meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefligg6 szakmai vélemény kialakitdsa,

e jogszabdlyban meghatarozott egyéb kérdések.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kilon megbizasa sordn, valamint az igazgaté -helyettes megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa el6tt. A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek el6készitésére,
vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott id6re, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.
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9.1.3. A neveldtestiilet 4t nem ruhazhaté jogai

A Pedagdgiai Program elfogadasa,

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogaddsa,

Hazirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének teljesitésérél szolo értékelés elfogadasa,
Az évodai munkara iranyuld atfogd értékelés elfogadasa.

9.2. A szakmai munkako6zosségek feladatai

A nevel6testilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak&zosségek feladatai az aldbbiak:

javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyé nevel6émunka szakmai szinvonalat,
minGségét,

egylttmUkodnek egymassal az dvodai nevel6munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informdcié-aramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezets
rendszeresen

konzultdl az intézmény vezetbjével. Az intézmény vezetbje a munkakdzosség-vezetst
legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,

a munkak6z6sség a nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mUikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 3all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznaldsara,

tdmogatjdk a pdlyakezd6é évodapedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

az intézménybe Ujonnan keriil6 dvodapedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az
intézmény vezetGinek,

figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornok munkajat
tdmogatd mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

9.2.1. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakoz6sség-vezetd

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

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat,

az igazgato altal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
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beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl,
e maddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

o tdjékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal foglalkozast
latogat,

e az igazgatd megbizdsdra a pedagdégus Onértékelési és teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba foglalkozas/tevékenység-
latogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének,

o képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetfsége el6tt, és az
ovodan kivl,

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

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a
kdzosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezets koteles
tdjékozdédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

10. Sziil6i Szervezet

Az intézményben a szil6k érdekeit, véleményét a Szil6i Szervezet képviseli, mely egyben
képviseli az d6vodai csoportok és a gydgypedagdgiai csoportok szilbi kozosségeit.

- Mdkodési rendjét 6nalléan hatarozza meg.

- Véleményezi az 6voda pedagédgiai programjat, a hazirendet.

- Kozvetiti a szil6k véleményét, allaspontjat az dvodavezetés felé.

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

- A sziul6i szervezet dont sajat mikodési rendjérél, mikodési rendjérdl,
munkatervének elfogaddsardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

- Minden olyan kérdésben, amely a jogszabdlyban rogzitett, véleményezési,
egyetértési, javaslattevési, dontési jogkorét gyakorolja a szill8i szervezet.

- Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat elfogaddsakor, illetve elfogadasanak
folyamataban

- Hazirend, munkarend elfogadasakor.

- A gyermekek jogainak érvényesitésével Osszefliggésben, az intézmény 3ltal
hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

- A nevelésiintézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évodai szint(i szUilGi szervezettel vald egylittm(ikodés szervezése az intézmény vezet6jének
feladata. Az intézményvezetd és a szilGi szervezet elndke az egylttmdikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a szlilGi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziilGi szervezet mikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A szil6kkel torténsé kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
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A szll6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilbi
szervezetet alkotnak. A szilGi szervezet sajat SZMSZ-érél, lgyrendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

10.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sz(ilGi szervezet vezet6jével az intézményvezetd,

- a csoportszintl lGgyekben a csoport szll6i szervezetének képviselGivel a pedagodgus, - -
valamint a pedagégus kompetencidjdt meghaladd (ligyekben az igazgaté helyettes tart
kapcsolatot.

A szUlGi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a szilGi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sz(l6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hatdskorébe tartozéd lgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon belili rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi dtadasaval torténhet.

Az intézmény vezetGje a szll6i szervezet elndkét legaldbb évente egyszer tdjékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszintl ligyekben a csoport szll6i szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport szll6i szervezetének képviselGjét havonta
tdjékoztatja.

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

10.2. A sziilGi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a szil8i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiiléondsen, hogy a szlil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitdsi, javaslattevé jogdaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetbk intézményben vald benntartdzkodasa

e belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem dllnak

jogviszonyban az dvodaval

e avezetbk és a szlil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas madja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

e az Unnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

e ahazirend elfogadasakor

e asziilGket anyagilag is érint6 ligyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

e aszilGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
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e az 6voda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban

e amunkatervnek a szil6ket is érintd részében

e ahit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetGi pdlydzatnal

e az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatdanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és moddositasaval,
vezet8jének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a szlil6k képviseldijét,

e nevel6testilet 6sszehivasat,

o egyes kérdésekben az érdemi vdlaszadast;
Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

e képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a szlilGi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni

e a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tdjékoztatdsrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i
szervezet képvisel§jének

e a szll6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 lgyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevel6testiileti vagy egyéb férumon torténd tdrgyaldsanal, a meghivasrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a szilGi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestlilet a szil6i szervezet képviselGjének
részvételével megtargyalja.

A szUl6 szervezet képviselGi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos sziilGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sz(l6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

770

10.3. A sziil6i szervezet vezetGjének feladata

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
idén belll gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek

e a szUl6i szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni
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10.4. A sziilGi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai

e szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetbjével
o kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorldashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében
e munkatervek egymas részére torténé megkildése
o értekezletek, Glések
e szil6iszervezet képviselGjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre
e anevelbtestiilet képviselGjének meghivasa a sziilGi szervezet llésére
e irdsbeli tdjékoztatok a nevelGtestilet, illetve a sziilGi szervezet jogkdrébe tartozé
tgyekrél egymads irasbeli tdjékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz
e azondokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a szulGi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok)
e aszilGiszervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek
e aszil6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
A szUl6i szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetdségliket a sziil6i szervezet szervezeti
és m(ikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvdnossagra hozni.
Az egylttm(ikodés és kapcsolattartds soran a vezetSk feladata, hogy az dvodai SziilGi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz szilikséges:
e Informacids bdzis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mUikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
SzUilGi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Szil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikddését

e tdmogassa a vezetGSk irdnyitdsi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

A sziil6k szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelel6éen a gyermekekrél a nevelési év sordn
folyamatos szébeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A szil6k csoportos
tdjékoztatdsdnak maddja a sziilGi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.
SziilGi értekezletek rendje:

- Tdajékoztatd szil6i értekezlet az uj szil6knek

- Tanévnyitd szilGi értekezlet

- Beiskoldzasi szulGi értekezlet

- Tanévzaro szilbi értekezlet
Rendkivili szUl6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezet6, az dvond és a sziilbi szervezet
képvisel8je a gyermekkdzosségben felmerild problémak megolddasara.

Fogadddrak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott.
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és moddja, a rendszeres
egészségiigyi felligyelet és a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

11. 1. Az 6voda kiilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartd képviselGivel, a fenntartd
gyllekezettel, a tarsintézményekkel, a varos iskolaival. Kapcsolatot tart a varosi és jarasi
bolcsédékkel, a Védbnbi Szolgdlattal, a kulturdlis intézményekkel. Az intézmény esetenkénti
kapcsolatot tart fenn a tovabbképzést szervez§ intézettel, Szakértbi Bizottsaggal, Pedagdgiai
Szakszolgalattal.

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd és az
igazgato helyettes képviseli, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

11.1.1. Az 6voda és a fenntarté kozotti kapcsolattartas rendje

Az O6voda folyamatos és zavartalan mikodése érdekében fontos és szlikséges az
egyhazkozséggel vald folyamatos kapcsolattartas. Ennek biztositasaért az igazgatd a felelGs.
Az 6voda pedagdgiai munkajardl, gazddlkoddasardl, a miikédése soran tortént legfontosabb
eseményekrél beszamoldt készit a fenntartd altal meghatdrozott formaban és
részletezettséggel.
Az igazgatd koteles az 6voda gazdalkoddsat, m(ikodését érinté valamennyi informaciot, iratot
a fenntarténak eljuttatni.
Az egyhazi vagy allami részr6l kért adatszolgaltatdsok madsolatait meg kell kildeni a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata Oktatasi Osztalyanak / Ektv.36§ (1).
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas teriiletei kilonosen:

— Az dbvoda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének mddositasa

— Az 6voda nevével kapcsolatos eljards alkalmazasa.

— Az bvoda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége.

— Az bvoda bels6 szabdlyzo dokumentumainak jovahagyasa.

— Az bévoda mikodésének torvényességi ellenGrzése.

— A magasabb vezetd teljesitményértékelése.

— Az 6voddban folyd szakmai munka ellen6rzése kozoktatdsi szakérté

bevondsaval.

A kapcsolattartds formaja vezetSi értekezletek, lgazgatétanacsi Ulések, rendezvények,
kdzponti Unnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
beszamold irasban.
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11.1.2. A fenntarto gyiilekezet és azintézmény

A csalad- dvoda- gylilekezet él6 kapcsolatrendszerének folyamatos épitésével a keresztyén
szemlélet vonzéva, magatdl értetendbvé tételén faradozunk.

Kapcsolattartas formai:
- 6vodai és gyllekezeti innepségek, programok
- gyllekezeti korok részvétele dvodai eseményeken
- szUl6i értekezletek, nyilt napok, csaladi napok
- 6vodai felnétt ahitatok
- csalddi Istentiszteletek
- 6vodai el6adasok

11.1.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatéval

Kapcsolattarté: az igazgato

- Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az évodaba jaro gyermekek egészségligyi
gondozasat az 6voda gyermekorvosa, védéndje latja el.

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

Az intézményvezets feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

- biztositani az egészségiigyi (véddn6i) munka feltételeit,
- gondoskodni a szlilGk tajékoztatasarol kotelezettségilikkel kapcsolatosan,
- szlikség szerint elGkésziteni a gyermekek véddndéi vizsgalatat.

A védénbk évente tOobbszor végeznek egészségligyi és tisztasagi ellenbrzést az dévodai
kozosségekben. A 1atds-, és hallds ellenbrzését évente — az életkorhoz kot6d6 statuszvizsgalat
keretében- véd6énd6k altal torténik.

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

- Akapcsolatot az intézményvezet6 tartja.

- A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az
o6voda gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irasban és személyes talalkozasok
keretében tartja a kapcsolatot a jarasi Gyermekjoléti Szolgalattal. Kolcsonosen
tdjékoztatjak egymast tapasztalataikrdl.

- Akapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:

- aGyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és irdsban, abban az esetben, ha az

= Ovoda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- eset megbeszélés — az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel.
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- Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgdlattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat, pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkdzosség
védelme érdekében indokolt.

11.1.5. Kapcsolat az dvoda Alapitvanyanak kuratériumaval

Kapcsolattarté: igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany a munkdjardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a szulGi szervezetet.

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

11.1.6. Reformatus Pedagogiai Szakszolgalattal
Kapcsolattartd: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a reformatus pedagdgiai
szakszolgaltatasok ellatasara létrehozott intézménnyel.
e A RPSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa
A RPSZ kdnyvtaranak, médiatdranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadds
RPSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

11.1.7. A Reformatus EGYMiI-vel
Kapcsolattarté: igazgato

A kapcsolat tartalma: Az EGYMI munkatarsai altal ellatott szakmai munka felligyelete, koordinalasa,
a szakmai m(ikodés feltételeinek biztositasa.

11.2. Gyermek és ifjusagvédelmi teend6k az 6vodaban

A gyermekre vonatkozd védG-6vo elbirasok, szabalyok
- A gyermek nevelése els6sorban a csaldd feladata, dvodank csak segit6, kiegészit6
szerepet tolt be. Ennek érdekében fel kell venni a kapcsolatot a gyermekjoéléti
szolgdlattal.
- Az 6vodankba érkez6 gyermekek szocialis és anyagi helyzetének felmérése alapjan a
veszélyeztetettség megel6zése, megsziintetése a feladatunk.
- Ovoda gyermekvédelmi felelése latja el a gyermekvédelmi feladatokat. Errél a
szlil6ket tajékoztatni kell.
-A tdjékoztatds kiterjed a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények
cimére, illetve telefonszamara is.

11.2.1. Gyermek és ifjusagvédelmi felelGs

Fogadodideje: El6re egyeztetett idGpont az érintett felek kdzott.

40



Az 6voda vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s munkajahoz szlikséges
feltételekrdl.

A gyermekek védelmét biztosito ellatasok formai: /dvodank lehetdségeihez képest /
természetbeni juttatdsok, személyes gondoskodast nyujté ellatasok.

A veszélyeztetett gyermekek esetében a veszélyeztetd okok feltardsa, csaladlatogatasok
alkalmaval.

Ovodank felel&ssége a prevencio.

- Ha sziikséges, a tovabbi ellatas, / szakellatasok, hatdsagi intézkedések, stb./ a
gyermekvédelmi munkatarsunk felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgdlattal, a terileti
koordinatorral, aki tandccsal ellatja, illetve megteszi a megfelel6lépéseket, gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményeazi.

- Feladatunk a Gyermekjoléti Szolgalatot mindjobban megismerni, munkdajukba
bekapcsolédni.

- A gyermekek felmérése, tovabbi gondozdsa folyamatos odafigyelést kivan.

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

- A gyermekekkel megismerteti az 6vond, az életkoruknak és fejlettségi szintjliknek
megfelelen az évodai nevelés soran mindazt a magatartasformat, / a tilos és elvarhaté
magatartas / amely betartasaval elkeriilhet6k a veszélyforrasok. Ezt dokumentalni sziikséges

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

12.1. Belépés

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

Napkodzben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koézil ajtét 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
6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!
Szaktanacsaddt, szakért6t, mas hivatalos és szakmai szervek képvisel8it az igazgatd fogadja.

12.2. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Megtartasa kotelez6 a kozoktatdsi intézmény teriiletén tartédzkodd szil6knek, illetve a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban nem 3ll6 mas személyeknek, és az dévodaval
jogviszonyban alléknak.

Az 6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés
Az intézménnyel jogviszonyban nem 3allék intézménybe l|épése és ott tartdzkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet:
Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovéndnek fellgyeletre

ataddsahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
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e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6épontokban, az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint tartanak
Ugyeletet.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, hanem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

e valamint minden mas személy

A kllon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e A sziul6nek, a gondvisel6ének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott

programokra valé érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe l|épése, benntartéozkodasa, a
kovetkez6k szerint torténhet:

e Afenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval vald
egyeztetés szerint torténik.

e Az évodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az igazgaté
engedélyezi.

Az 6voda éplletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6voddaval kapcsolatban nem
allé személyeknek kotelességiik a kulturadlt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastél, az agressziv/erészakos illetve erdszakot
kivalté provokativ, masokat zaklaté viselkedéstdl.

— botranyos viselkedésnek mindsil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatds, valamint erkoélcstelen
megjelenés és viselkedés.

— agressziv/erGszakos cselekmény, valamint erészakot kivalté provokativ viselkedés:
verbdlis vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus el&idézése,
rongalads, mas személyek |6kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozéjanak, a sziilbnek és azon mas személyeknek, akik az dvodaban
tartdzkodnak és észlelik a botrdnyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenved6 személy veszélyeztetettségének fokdat - testi épségének megodvasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrél. FS szabaly, hogy a gyermekektdl
minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos m(ikddést szolgdld intézkedés lehetbségei,
ha mar megtortént a nem kivant esemény:

— Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a
bantalmazdé eredménytelen felszdlitasat és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetGen, haladéktalanul a mentdk és a rend6rség telefonon torténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az igazgatd, tavollétében intézkedésre jogosult
felelGs személy tajékoztatdsa.

— Botranyokozas esetén a botranyokozé felszdlitdsa a helytelen viselkedés befejezésére
és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az igazgatd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felels személy tajékoztatasa.

— Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozdira iranyul, higgadtan,
az agresszid minden jele nélkil a zaklatd felszolitasa az ilyen iranyua viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajté felé vezetése, és az igazgato, illetve tavollétében az

intézkedésre jogosult felelGs személy tajékoztatasa. Szil6k kozti zaklatas és provokacio
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esetén a cselekményt észlel§ évodai dolgozé tdjékoztatja az igazgatét, tavollétében
helyettesét a konfliktusrdl, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.
Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel /dolgozdk csaladtagjai,
ismer@sei és mas személyek / a gyermek csoportokban nem tartézkodhatnak.

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

A konyhaban a konyhai dolgozdén kivil idegen nem tartézkodhat. A vezetSkkel valé el6zetes
egyeztetés utdn lehet szakmunkat végezni az intézményben (a megbeszéltek szerint, kilonos
tekintettel a balesetvédelemre).

Az intézménnyel egylittm(ikod6 szervezetek képviselSi az intézményvezetbvel egyeztetett
egyuttmikodés alapjan latogatjak az intézményt. (gyermekorvos, védéné )

Az intézményt ligynokok, kereskeddk — kivéve szakmai terjeszt6ket — nem latogathatjak.

Az intézményt ellen6rz6 szervezetek képvisel6i, illetve mds arra jogosult személyek a
vezet8kkel egyitt végezhetik az ellenGrzésiiket.

Az intézményben nem mikoédhet part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6dé
szervezet.

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

12.3. M3s tulajdondanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi dvodai életéhez tartozd
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a szil6tarsak és az évodaban
dolgozdk értéktargyainak eltulajdonitasa lopas blncselekményének mindsil. Aki észleli a
lopas tényét, koteles jelezni az igazgaténak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intézkedés magdba kell, hogy foglalja a jegyz6konyv felvételét, és a rendbrségi feljelentést.

s 7

13. Intézményi 6vo, védo elbirasok

13.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.
e Azigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
e Az 6voddba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi szlirését a gyermekorvos
és a véddénd latja el.
e Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozast az dvodat
latogatd orvos/védénd latja el, a fenntartod és az egészséguigy kozotti megallapodas és
a szll6 beleegyezési nyilatkozata alapjan.
e Haaszulé nem engedélyezi a vizsgalatot, akkor koteles harom napon beliil, az dltala
felkeresett szakorvos igazolasat bemutatni.
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e Az igazgaté gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

o Akotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szil6 nem jarul hozza, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségugyi felligyelet és ellatdas rendjére vonatkozd szabalyozast az dévoda
Hazirendje tartalmazza.

e Az 6voda mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigordan be kell tartani. (fertGtlenités, takaritas,
mosogatas, fert6z6 megbetegedés jelentése, stb.)

13.2. Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabdalyok

e Beteg, lazas, gydgyszert szed6, labadozd gyermek bevétele az dvoddaba a tobbi gyermek
egészségének megbrzése érdekében nem lehetséges.

e A pedagégusok nem adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gydgyszert,
kohogéscsillapitot, szemcseppet, orrcseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni
kip). Egyéb esetben, ha a gyermek allandd gyogyszerszedést igényel, hazirendben
foglalt feltételek teljestilése esetén az igazgaté utasitasara.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, le kell fektetni, és
haladéktalanul el kell latni.

e Szlkség esetén azonnal orvost, ment6t kell hivni.

e Gondoskodni kell a szlil6k miel6bbi értesitésérél, mely annak a pedagdgusnak a
feladata, akinek miiszakbeosztasaban a gyermek megbetegedett.

13.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden pedagégus a koOznevelési torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges 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 életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
és id6pontjanak rogzitése.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

o Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznadlati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.

e Avédg, ovo elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszk6zoket.

e Sz(l6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejl6
baleseti forrasokrol.
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e Szll6k hozzdjaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazdshoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

13.3.2. Minden dolgoz6 feladata:

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétl6dd oktatason vald részvételikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozénak koériltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, ovo elGirdsok figyelembe vételével.

Az 6voda vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 minGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

13.3.3. Az 6voda vezetGjének feladatai:

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

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott terliletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

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

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védé, évé
intézkedések sziikségessége.
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Az évodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formdk kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateruletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

13.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

13.4.1. A pedagogusok feladatai

a gyermeket azonnali elsGsegélyben részesitjik
az esetet azonnal jelenteni kell az igazgatdonak
minden balesetrél feljegyzés késziil, melyet a sz(l6 elolvasas utan alair

a sérilés sulyossagatdl fliggben tovabbi intézkedéseket tesziink, szil6t értesitjik
telefonon, a gyermek allapota szerint, orvost, mentét hivunk, orvoshoz vissziik

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetni

az elsGsegélynyujtaskor 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 kételessége a segitségben részt venni

13.4.2. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladatai

e a munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentéd munkahelyliket 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
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

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

Az 6vodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockdazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel&zésére
vonatkozo szabalyokat, az intézményi évo-védd elGirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelGs allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tGizemeltetésében
lévé elektronikus jegyzékonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdveté hdnap nyolcadik napjaig meg kell
kildeni a fenntarténak. Az elektronikus uUton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziil§jének. A jegyz6kényv
egy példanyat a kiallitdé intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset kérilményeinek kivizsgalasa

o jegyz6konyvkészités

o bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a

baleset korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sz(il6i szervezet képviselGjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel§ssége, hogy

e gyermekbalesetet kdvetGen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

13.5. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
13.5.1. Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A pedagdgusoknak lehet6séglik van dvodan kivili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

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

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

13.5.1.1. A pedagégusok feladatai:

e A csoport falijsagjan tajékoztatjak a szlil6ket a program helyérdél, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrél.

o Az igazgatdt el6zetesen szdban, majd a program megkezdése el6tt 5 nappal - helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e A pedagdgusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozé elGirdsokat, a kiilonboz6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdégus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilénleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

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 vald részvétel
szabadlyai:

e a szll6é onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja

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

e a vezet§ és a szolgaltatdst nydjtd kozotti egylttm(ikodés feltételeit meghatdrozo
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 6voda konyhajdba csak a konyhai dolgozd, indokolt esetben egészségligyi konyvvel
rendelkez8 személy léphet be.

e Az 6voda dolgozdi évenként kotelez6 orvosi vizsgalaton vesznek részt, melyet a
munkaegészségligyi szerz6dés szabalyoz.

e Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

e A HACCP el6irdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

e Az intézményen bellil és az dévoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa 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, kulturdlis
tevékenységgel fligg Ossze.
A rekldmtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli rekldm, szdrélap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
a vezetl — helyettes jévahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmd leirdsat, a reklamtevékenység formajat, médjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keril az engedélykérének.
Az intézményvezet( az engedély visszavondasara barmikor jogosult.

14. 2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tabldra csak az intézmény vezet6je altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat).

Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra a vezet§ engedélye
nélkal.

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

Az 6voda m(ikdédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiiléndsen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlyz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

15.1. TeenddSk

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

o Az igazgaté dont a szikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

e Arendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell tliz esetén a tlizoltésagot.

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi

- illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezet6je sziikségesnek tartja.
- az intézmény fenntartgjat.

e A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgozd utasitasara a veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd
gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv alapjan kell elhagyniuk.

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagégusa a felelds.

o Aveszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkez6kre:

- Az épliletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a nevel6nek a mosddban
tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A gyermekeket a csoportszoba elhagydsa elG6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kiGritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,
- akozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e azelsGsegélynyujtas megszervezésérdl,
e akatasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasaral.
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o Az épliletbe érkezd szerv vezet6jét az dvoda vezetbjének, vagy az altala kijelolt

dolgozdénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

- azéplletben taldlhato veszélyes anyagokrdl

- akodzmd (viz, gaz, elektromos.) vezetékek helyérdl,

- azéplletben tartézkodo személyek |étszamardl, életkoraral,
- azépllet kilritésérdl.

o A katasztrdéfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartanil

e A tlzriadé terv és a bombariaddé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgdlatdért az dvoda vezetGje a felells.

o Az éplletek kiliritését a tlizriadd terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a felel6s.

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

15.2. T{iz - és bombariado folyamata

A riasztds modja: ,Tliz van!”, illetve ,Veszély van!” kidltassal, a veszélyt észlel személy az

6voda minden helységében

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

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

3. Aramtalanitas: A f6kapcsoléval
G4z f6évezeték 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 hagyomanyok Unnepek, 4dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szikebb és tagabb
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kdornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldasat, 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 6vodai tnnepeket, egyhazi Ginnepeket, a gyermekek hagyomanyait - kozosséglinkre
vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az (nnepélyek, megemlékezések rendjét, id6épontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az Gnnepek, megemlékezések, a hagyomdanyok
apoldsa, bévitése az intézmény jé hirnevének megébrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az Ginnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajdtossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meglinneplésének rendjét és mddjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

16.2. Hagyomanyok

e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(kodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapoldassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdbrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkoézei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok - évkdnyv)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény gyermekeit
e afelnétt dolgozdkat
e asziil6ket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o reformatus jelképeink hasznalataval
e gyermekek, felnGttek Gnnepi viseletével/dvodaban, templomban
e azintézmény belsé dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

e (6voda névtablajan, polon, leveleken, boritékon, meghivokon
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Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s dvodai innepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomdnyok dpoldsarél, megbrzésérél

is

16.3. Tanév rendezvényei, programok

16.3.1. Gyerekeknek, sziil6knek

Tanév soran 3 alkalommal, a Reformatus Templomban lnnepi Istentiszteleten vesziink
részt gyermekeinkkel.
Gyllekezeti ,Csaladi nap”- évente 2 alkalommal
o szeptemberben, az Ovodaban —ismerkedés az Uj csalddokkal
o plnkosd —a Reformatus gimnaziumban.
,Nyilt nap” - 4j évoddasokkal és sziileikkel.
Gyermek szinhazi el6adasok szervezése.
Anydk napja meglinneplése
Gyermeknap szervezése
kilon foglalkozasok igény szerint /népi tanc, sakk, gyermektorna, madaraszovi, TSMT,
angol /
A gyermekek hagyomanyos lGinnepei: Mikulds, Kantalds, Kardcsony, Farsang, Husvét,
Anyak napja, Evzaré.
Egyhazi innepek alkalmaval a Pedagdgiai Programban elfogadottak szerint
Unnepelink.
Kilonféle programok a varosban (mese-mozi a P’art moziban, PMK-ban el6addsok).
Skanzenben hagyomany6rz6 programokon valo részvétel

16.3.2. Csaladoknak, Sziil6knek, nevel6knek:

- fogadddrdk, nyilt napok, sziilGi értekezletek

- kozos linnepélyek intézményben

- reformatus templomban /évnyité — évzard istentisztelet, csalados karacsony/
- gyllekezettel egyitt hittanos évnyitd, gyllekezeti csaladi napok

- koz06s kirandulasok

- kidllitasok a gyermekek munkaibdl

16.3.3. Az intézmény dolgozdinak:

Alkalmazotti értekezletek:

célja: a soron kovetkezé feladatok megismertetése, munkaszervezési kérdések
megoldasa, javaslatok, vélemények egyeztetésével, egylttmUkodés
eredményességének javitasa.

NevelGtestileti értekezletek:
célja: a pedagogiai feladatok meghatdrozasa, belsé szabalyzatok, a munkaterv
véleményezése, elfogadasa, a Pedagogiai Program, a tovabbképzési terv elkészitése,
havi aktualitdasok megbeszélése. Minden hénap els6 hétféjén 17 drakor.

T(izriadd, bombariadd évenkénti megtartasa.

Balesetvédelmi-munkavédelmi oktatas a gyermekekkel egyiitt és kiilon.
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e Szabdlyzatok, dokumentumok ismertetése, elfogadasa.

e Tlizriadd, bombariadd évenkénti megtartasa, Balesetvédelmi oktatds a
gyermekekkel egyutt.

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

e Tanévnyité Csendes nap

e Reformatus évodak orszagos talalkozdéjan részvétel.

e ATeréz napi— hagyomdany6rzé dvénsk orszdgos talalkozojan részvétel a Skanzenban.

e Karacsony kdzos meglinneplése.

e Névnapok koszontése kozdsen

e Szakmai napokon, tovabbképzéseken vald részvétel.

e HAazi bemutatodk tartdsa, helyi tapasztalatcsere.

e Pedagdgus napi 0sszejovetel.

e Kirandulds — évente 1x, nevelés nélkili napon

A gyermekek miisorral ilinnepelnek a kovetkez6 Unnepélyek alkalmaval, mely azonos

id6pontban is szervezhetd:

e Anyak napja, Evzard linnepség

A gyermeki élet hagyomdanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, id6sek koszontése (reformatus szeretet
otthon, szentendrei 6regek napkozije) farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,
gyermeknap, gyllekezeti csaladi napok

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

Unnepek nyilvdnosak. Az Oévodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

Unnepélyek, rendezvények is nyilvdnossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelel6en -

megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerl sor.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

17.1. M(ikodési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
e Hazirend

e FEves Munkaterv
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A fenti dokumentacidk nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatdok az évoda honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhatdé meg. A fenti dokumentaciok tartalmardl -
munkaid6ben — az igazgatd vagy igazgatd -helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden
gyermek szilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk
elektronikus formdban, mely megtorténtérdl a szil6k alairasukkal nyilatkoznak.

17.2. Tajékoztatds a Pedagodgiai Programrol

e A szul6k barmely szil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az igazgatdtdl,
helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén belll
érdemi vdlaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilGvel torténd elbzetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra.

e Az 6voda Pedagodgiai Programja megtekinthetdé minden csoportszobaban, valamint az
igazgatd irodajaban, és a honlapon /www.szro.hu/ is olvashatd. A programrél
tdjékoztatds kérhetd elGzetes egyeztetés utan.

18. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és mikdodési szabdlyzataban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési
intézmény mikodésével 6sszefliggd 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
munkakodzdsségek kozrem(ikodésével késziti el az 6voda vezetbje. 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 alabbiaknak:
Pedagdgusi munkdjdt kiemelkedd szinvonalon Ildtja el, azaz:
e sokrétl pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,
e munkajat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkoté mddon részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

e kihaszndlja az ©nképzési lehet6ségeket, tovabbképzéseken, moddszertani
rendezvényeken, szakmai konzultacidékon vald részvétel lehet6ségét,
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e azintézmény érdekeinek megfelelS tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az
intézményben,
e eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megdujitdsdba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a
gyermekek fejlesztésében.
A csoportban végzett munkdjdat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
o kovetkezetes nevel6munkat végez,
o eredményes konfliktuskezel§ stratégiat alakit ki,
e j6szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
e adminisztracidival 6sszefliggd tevékenységét pontosan és id6ben elvégzi.
Széles korli kotelezd ordn kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az évodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az dvodai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
e résztvesz 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
pedagdgusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat
végz8 pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztend6re kizarhatja az 6voda vezet8je a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesll6k korébdl azt az dvodapedagdgust, akinek tevékenysége soran
mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfelel6 végzése kovetkeztében -
feljegyzésben rogzitette az intézményvezetd.

18.2. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magdnal és csak kivételes, slirg6s esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgés esetben haszndlhaté magancélra.
A pedagdgus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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18.3. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon lgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az 6voda vezetGje a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szil6k és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda m(ikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohdnyzas szabalyaira vonatkozo elGirdsokat a magasabb jogszabalyok szabdlyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kivili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az évoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelel6en lehet haszndlni. Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé
munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az éplletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e AkoOz0s tulajdont védeni.

e Aberendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni.

e Az bvoda rendjét és tisztasagat megdGrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi el8irdsok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tdrsadalmi szervezet nem
mikodhet!

19. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok

hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentacio papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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e azalkalmazott pedagdgusokra, draaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentdciét, a KIR rendszerében, tovabbd az dvoda informatikai haldézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az évodatitkar és az igazgatd -helyettes) férhetnek hozza.
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Mellékletek

Szervezeti diagram
Adatkezelési szabalyzat
Munkak®éri leirasok

Etikai kodex
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