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1. fejezet: A KISKUNHALASI REFORMATUS

KOLLEGIUM GOLYAFESZEK OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.1 BEVEZETO

A Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
25. § (1) és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvény 28.§ (1) bekezdések
szerinti felhatalmazasok alapjan az intézmény vezet6je megalkotja.
Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza és szabalyozza az Ovoda tevékenységét, zavartalan
miikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, irdnyitasanak rendjét, belso és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, a gyermeki jogok, sziil6k jogait és
kotelezettségeinek érvényestilését, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
Az SZMSZ a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény és Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz kozoktatasi torvény végrehajtasi rendeleteiben foglaltak alapjan késziilt
annak érdekében, hogy biztositsa:
- afentiekben ismertetett jogszabalyok eldirasainak érvényre juttatdsat,
- az intézmény jogszerii mikodését,
- azavartalan és j6 miikodés garantalasat,
- agyermeki jogok érvényesiilését,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok Fenntartd kozotti kapcsolat erdsitését.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére.
- A gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire.
- Azon személyekre, szervezetekre akik kapcsolatban keriilnek az 6vodaval, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban.
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- Az 6voda teriiletére.
- Az b6voda altal szervezett -a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd-ovodan
kiviili programok helyszineire.
- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

A nevel6testiilet elfogadasat kovetden a Fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az 6voda vezetdjének, minden alkalmazottjainak €s az 6vodaba jard
gyermekek sziileinek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositdsdba
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1.2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

[1] Az Golyafészek Ovoda a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium tagjaként végzi szolgalatat.
Miikodésének kereteit a Koznevelési torvény (2011. évi CXC. Tv.) és a végrehajtasara
kiadott miniszteri rendelet (229/2012 kormanyrendelet) — a tovabbiakban Kntv és Vhr.; a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatdsi Torvénye (1995. évi 1. tv.) a
tovabbiakban MREktv.; és a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium egységes Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) alkotjak.

[2] Elnevezése: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda
[3] Székhelye: 6400 Kiskunhalas, Osok tere 2.

[4] Tagintézmény elnevezése: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Goélyafészek Ovoda Gy.
Szabo Béla Tagdvodaja

[5] Telephely: 6131 Szank, Béke utca 27.

[6] Az Golyafészek Ovoda alapitéja és fenntartéja a Kiskunhalasi Reformatus
Egyhazkozség.

[7]1 Az Golyafészek Ovoda valamint a Gy. Szabé Béla tagintézmény feliigyeletét a
Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma latja el. A fenntart6éi jogokat és
feladatokat az Egyhazkozség Presbitériuma kozvetleniil, illetve a MRE 1995. évi L. tv.
szerint létrehozott Igazgatotanacson keresztiil gyakorolja. A Magyarorszagi Reformatus
Egyhdz Zsinata, mint az egyhaz torvényhoz6 ¢és legfobb intézkedd testiilete, az
intézmények miikodése felett altalanos feliigyeletet gyakorol és elvi dontéseket hozhat az
Golyafészek Ovodat és a szanki tagintézményt fenntartd joganak sérelme nélkiil. Az
intézmény allami feliigyeletét, az allami koznevelési torvény értelmében, erre jogosult
hatosag latja el, amelyekkel az intézmény vezetdje és a Kiskunhalasi Reformatus
Kollégium Igazgatdtanacsa egyiittmitkdodni koteles.

[8] Az Gélyafészek Ovoda jogallasa. Az 6voda miikodését Kiskunhalas Varos Jegyzdje az
5774-2/1993. sz hatarozataval engedélyezte. Az 6voda 6nallo jogi személy.

[9] Gazddlkoddsat tekintve részben ondllo, azaz a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség
Gazdasagi Hivatalan keresztiil, az intézmény részére elkiilonitett és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodik.

A Golyafészek Ovoda bélyegzdi.
[1] A cimbélyegzé felirata:

Kiskunhalasi Reformatus Kollégium
Golyafészek Ovoda
6400 Kiskunhalas, Osok tere 2. Tel: 77/422-300

Tagintézmeény bélyegzéjének felirata:
Kiskunhalasi Reformatus Kollégium
Golyafészek Ovoda Gy. Szabo Béla Tagovodaja
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6131 Szank Béke u.27.

[2] Az Goélyafészek Ovoda kérbélyegzéie: az egyhaz cimerebdl atvett harom halat korbefogja
a ,, Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda” felirat.

A tagintézmény korbélyegzoje: az egyhaz cimerébdl atvett hdrom halat korbefogja a
., Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda Gy. Szabo Béla Tagovoddja”
felirat.

[3] A korbélyegzd hasznalatara jogosultak: ovodavezetd, vezeto-helyettes, tagévoda-vezetd
¢s az dvodatitkar.
A hosszubélyegzot hasznalhatja: az oOvodavezetd, a helyettes, a tagévoda-vezetd, az
ovodatitkar/gazdasagi ligyintézo.
A bélyegzoket az 6voda iroddjaban elzarva kell tartani. Eltlinésiik esetén érvénytelenitetni
kell, melyrdl jegyzékonyvet kell késziteni.
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadményozasi jog
az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
6voda vezetdje.
Az 6vodavezetd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkér tovabb nem ruhdzhatdé. A kiadmanyozési jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az
6voda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozési jogot biztosithat
iigyintézOnek és vezetonek is.

1.2.1 Az alapito okirat

A
KISKUNHALASI REFORMATUS KOLLEGIUM

GOLYAFESZEK OVODAJA
ALAPITO OKIRATA

A Kiskunhalasi Reformatus Egyhdzkozség (Kiskunhalas, Hosok tere 2.) mint alapito, a 2011.
évi CCVL torvény 12.§ felhatalmazasa alapjan az 1991. szeptember 11-én a presbitérium
15/1991. sz. hatarozataval létesitett Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek
Ovodaja nevii intézmény (OM azonositoja: 100440) alapitd okiratat az ..23/2014. (V.20.).
szamu presbiteri hatarozataval a kovetkezok szerint modositja €s hatarozza meg:

1. A koznevelési intézmény neve: KISKUNHALASI REFORMATUS KOLLEGIUM
GOLYAFESZEK OVODA

1.1. Tagintézményének neve: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda
Gy. Szabé Béla Tagovodaja

2. A kdznevelési intézmény alapitasanak idépontja: 1991.
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3. A koznevelési intézmény tipusa: 0voda

4. Az intézmény feladatellatasi helyei:

4.1 Székhelye: 6400 KISKUNHALAS, Osik tere 2
4.2 Tagintézmény cime: 6131 SZANK, Béke u. 27.

5. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

6. Az intézmény alapitdja és fenntartéja: Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség
6400 Kiskunhalas, H3sok tere 2.
6.1. Az intézmény iranyitdé és feliigyeleti szerve: a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma. 6400 Kiskunhalas, Hésok tere 2.

7. Az intézmény célja és feladata, hogy tanuldit a Reformatus Egyhaz hitelveinek és hagyomanyainak
szellemében

» miivelt, szilard jellemii, egyhazukat, hazajukat, nemzetiiket, csaladjukat szeretd, az egyetemes
emberi értékeket tiszteld, hiséges, aldozatkész, alkotdo emberekké;

» a reformatus gyermekeket egyhdzuk hitvallo tagjaiva;

* a nem reformatus gyermekeket sajat felekezetik és a reformatus egyhaz értékeinek
megbecsiilésére nevelje

8. Az intézmény alapfeladata - székhelyén és tagintézményében:
6vodai nevelés
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése
Ezen beliil:
e mozgasszervi fogyatékos,
o latassérilt,
e hallassérilt,
e a fejlddés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizdé gyermek

8.1 Szakfeladatok - székhelyén és tagintézményében:
Ovodai nevelés, ellatas (alapfeladat)
Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
Pedagogus szakvizsga €s tovabbképzés, szakmai szolgaltatdsok igénybevétele
Ovodai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés

9. A kbznevelési intézmény munkarendje: nappali munkarendi

10. Az intézmény altal felvehet6 maximalis csoportszam és gyermek 1étszam feladatellatasi
helyenként:
e Székhelyén (Kiskunhalas) 6 csoportban 150 {6
e Tagintézményében (Szank) 4 csoportban 100 6
OSSZESEN: 250 6

11. Koznevelési intézmény vezetdje kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét a presbitérium

nevezi ki, illetbleg bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan. A megbizas, illetve
kinevezés elokészitése az Igazgatdtanacs feladata. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat az

igazgatotanacs elnoke latja el.
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12 Koznevelési intézmény gazdalkodasi jogkdre: Az intézmény 6nalld koltségvetéssel rendelkezo,

gazdalkodasi szempontbol részben 6nalldéan gazdalkodo szerv. Gazdalkodasat az Egyhazkozség

éves koltségvetési szabalyozasa alapjan végzi.

13. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Koznevelési intézmény feladatellatdsra szolgdld vagyona, vagyon feletti rendelkezési joga:

141 . A feladatok ellatasahoz rendelkezésére all a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkodzség
tulajdonaban 1évo6, és a tulajdonos altal téritésmentesen az intézmény rendelkezésére bocsatott,
székhelyén 1év6 3915 hrsz.-i 1.647 m? teriiletli ingatlan a rajta taldlhatd 332 m? alapteriileti
épiiletekkel., valamint a
Szank Kozség tulajdondban 1év6, és a tulajdonos altal téritésmentesen az intézmény
rendelkezésére bocsatott: 6131 Szank, Béke u. 27. alatt talalhaté 30. hrsz.-01 ingatlan és a rajta
talalhato épiiletek.

A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott eszkdzok. Az
intézmény a rendelkezésére alld vagyontargyakat a neveld oktatdo feladatainak ellatasdhoz
szabadon hasznalhatja.

14.2 Az intézmény rendelkezésére allo helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb idétartamra a
fenntarté bérbe adhatja. Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanokon talalhato helyiségek
bérletbe adasara, vagy a fenntartd altal mas célra torténd igénybevételére akkor van lehet6ség, ha
az nem akadalyozza a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktaté munkat.

14.3 Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

14.4 Vagyonaval, koltségvetésével ezen rendelkezés keretein beliill onalloan gazdalkodik. Az
SZMSZ-ben és az erre vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint a munkaltatéi jogokat az

intézmény vezetdje gyakorolja.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése:

Munka Toérvénykonyve hatdlya ald tartozo jogviszony

Kiskunhalas, 2014. majus 20.

Szabo Ferenc Edes Arpad
fogondnok elnok-lelkész
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1.3 AZ OVODA SZERVEZETI STRUKTURAJA

1.3.1 Az ovoda vezetosége, jogkore, feleldssége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitdsaban, és érje el a belso
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat. A
vezetdség tagjai:

e intézményvezetd

e tagintézmény-vezetd

e intézményvezetd —helyettes

e szakmai munkacsoport vezetok
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kdlesondsen tdjékoztatjadk egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasdnak alapelvei: az ardnyos terhelés és a folyamatossag.
Utasitasi jog gyakorlasa: A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé
alkalmazottak a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi
¢s ellendrzési joggal rendelkeznek. Az utasitési és ellendrzési jogkor kiterjedését minden
dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakdri leirdsban. A vezet6 egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
A vezetdi értekezlet feladata:

o t4j¢kozodas szakmai csoportok munkajardl, a jovobeli feladatok attekintése

e linnepek, programok egyeztetése.
A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetOk a megbeszéléseken beszamolnak a feladataik elvégzésérdl, illetve
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl a vezetésiik alatt 1évo
dolgozdknak és forditva a munkatarsaktol a vezetdség felé atadjak a felmeriilt kérdéseket,
iigyeket. Az 6voda vezetdje a vezetdi ellendrzés szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellat

1.3.2 Az ovoda vezetije

Az 6voda €lén az dvodavezetd all, aki az intézmény felelds vezetdje Az intézmény
vezet6jét a fenntartd nevezi ki, ill. bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a
neveldtestiilet meghallgatasaval, az igazgatotanacs javaslataval. Ovodavezetd az lehet, aki
reformatus vallast, konfirmalt egyhaztag, nyolc éves pedagdgiai gyakorlattal, foiskolai
6vondi oklevéllel rendelkezik, kifogastalan életvitelll, vezetésre alkalmas magyar allampolgar.
Koteles mind magén-, mind csaladi €letével, az egyhaz iranti toretlen lojalitasaval, tisztes
magaviseletével példat mutatni.

Az dvodavezet megvalasztasa 5 évre sz0l. A tovabbiakban 5 éves ciklusokkal Gjra
valaszthat6. Ovodavezet6i megbizas egy évre adhato és legfeljebb egy alkalommal Gjithatd
meg. Kntv 69. § alapjan (1) A koznevelési intézmény vezetdje
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a) felel az intézmény szakszert €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a mikodtetdvel kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, miikddtetd hidnyaban a fenntart6 altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

¢) dont az intézmény mitk6désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevel6btestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a sziil61 szervezettel valo megfeleld egyiittmiikddéseért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

az 6kumenikus keresztyén szellemiség kialakitasa, feltételeinek biztositasa

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

presbitériummal, igazgatdtanaccsal, kollégiumi titkarsdggal, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmikodés,

a nemzeti, egyhazi és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.
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A miikodésre vonatkozo ligyekben az 6vodavezetd, heti rendszerességgel megbeszélést tart a
Kollégium intézményvezetdivel az Igazgatdi Ertekezleten.

1.3.2.1.1 Az intézményvezetd dtruhazott hatdaskorei

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a Fenntarto6 masként nem
rendelkezik. Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok
szerint:

A tagintézmény-vezetd a tagintézményt képviselheti, az intézményvezetd felé
tajékoztatasi és egyeztetési kotelezettség mellett.

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetok a Fenntartd el6tt az adott teriiletiik iigyében jogosultak
kiilon felhatalmazéas nélkiil is képviselni az intézményt. Az oOvoda vezetdje
egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza 4t a képviseleti jogosultsdg korébol az intézmény szakmai
képviseletét a szakmai munkakozOsségek — vezetdire; a  munkaltatoi
jogkorébdl neveldomunkat kozvetlenlil segitdé ¢és az egyéb feladatot ellatod
alkalmazottak kozvetlen irdnyitasat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az
o6vodavezetd helyettesre. Az Ovodavezetd kiadmanyozza az Ovoda egésze
tekintetében:

o Az 6voda mitkddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

o Az intézmény nevében kiadott leveleket.

o A munkaltatodi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait.
Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és
értekelések dokumentumait.
Az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszadmolokat.
Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
A rendszeres statisztikai jelentéseket.
Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak
tartotta fenn.

o

o O O O

Az intézményvezetd feladata:

e Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a Kiskunhalasi Egyhazkozséggel, mint
Fenntartéval, Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Oktatastligyi Irodaval.

e Kapcsolatot tart a tagintézménnyel.

e Az alkalmazotti k6zosségi értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezese ¢€s ellendrzése.

e A neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa.

e A neveldtestiilet 6sztonzése onmaguk fejlesztése irant, ennek érdekében belsd
tovabbképzéseket szervez, munkacsoportot hoz létre.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa.
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Gondoskodik a szakirodalom folyamatos gytijtésérdl és beszerzésérdl, elhelyezi azokat
az 6voda irodajaban, kiilon konyvtart nem lizemeltet.
A sziil6i szervezetekkel valod egyiittmiikodés a vezet6-helyettes bevonasaval.
Részvétel a Reformatus Pedagdgiai Intézet és az oktatasiranyitas altal szervezett
tovabbképzéseken és szakmai napokon.
A tovabbképzési stratégia megvalositasa (a belsé onértékelés €s a tanfeliigyelet altal
feltart fejlesztendo teriiletek figyelembe vételével).
Szakmai egyiittmiikddés iranyitasa.
Eves (miikodési) munkaterv és az arra épiil beszamolo elkészitése.
Koltségvetési és pénziigyi beszamolo elkészitése.
A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa.
Az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézmény kiils6 szervek el6tti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6
megbizast adhat.
A gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodo ovodatitkar, valamint az
intézmény munkajanak kozvetlen iranyitasa.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort az 6voda Pénzkezelési Szabélyzatanak
megfelelden.
Kialakitja és miikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.
Doént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabadly, alkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az intézményen beliili hataskori €s egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat.
Gondoskodik a Kkatasztrofa, tliz-és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza).
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —€s at nem ruhézott —
feladatokat. Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskére a munkaltatoéi és a
kotelezettségvallaldsi utalvanyozasi jogkor. Felelossége kiterjed a munkakori leirasban
talalhat6 feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntarto felé:

o Az intézmény egész milkodésére: gazdasagi koltségvetés, beszamolo, taniigyi,

miukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenyseégére.
o A belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

1.3.3 Az ovodavezeto kozvetlen munkatarsai

Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsa: a tagintézmény-vezetd, az dvodavezetd-
helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetok €s az ovodatitkar kozremiikodésével latja el. Az
ovodavezetd kozvetlen munkatarsai a feladatukat a munkakori leirasok, valamint az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Munkakori leirdsuk az egységes Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzat (IV/4) szamu mellékletében talalhato.
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1.3.3.1.1 Tagintézmény-vezeté

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, vezetdi megbizasdhoz a
Fenntart6 egyetértése sziikséges (koznevelési torvény 32.§ (1) c) ). A tagintézmény-
vezetd munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési
teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldémunkat kozvetlenill segitd alkalmazottak, a
munkajat.

Az tagintézmény-vezetd felelds:

e A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében vald részvételéért.

e A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A pedagogus ¢és a nevel6—oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsdnak vezetéséért, elszamolasaért.

e Szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd
szabalyzatok eldkészitéséért.

e A gyermekbalesetek megel6zéséért.

e A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért. Részletes feladatait a
munkakori leiras hatdrozza meg. Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatéd
feladatkorre. frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

o A munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

o Az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére. Képviseleti joga: a
helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek eldtt. Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat
rendelkezései alapjan.

1.3.3.1.2 Az dvodavezeti-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, vezetdéi megbizasdhoz a
Fenntart6 egyetértése sziikséges (koznevelési torvény 32.§ (1) ¢) ).Az intézményvezetd
helyettes munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el.
Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési
teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.
Az intézményvezeto -helyettes felelds:

e A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.

o A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A pedagogus és a neveld—oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsdnak vezetéséért, elszamolasaért.
Szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd

szabalyzatok eldkészitéséért.
e A gyermekbalesetek megel6zéséért.
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e A pedago6gusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért. Részletes feladatait a
munkakori leirds hatdrozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatéd
feladatkorre. frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

o A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

o Az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére. Képviseleti joga: a
helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt. Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat
rendelkezései alapjan.

1.3.3.1.3 Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet - az intézményvezetd javaslata alapjan - a szakmai munkak6zsség tagjai
koziil évenként munkakdzosség-vezetét valaszt a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitisara, koordindlasara. Ot az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre
a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve régziti. A megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.

Feladata:
A szakmai munkak6zdsség, onallo, felelds vezetése.
A munkakozosség mitkddési tervének elkészitése.
A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.
Ertekezletek 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése.
Az ) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.
Az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok értékelésénél.
e A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése.
o Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznalasa
a gyakorlati munka korszerli segitéséhez.
o frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjardl a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.
e Anpedagogiai szemlélet Kkorszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.
e Meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival.
e Szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.
e A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
o Akoltségvetésben rendelkezésre alloszakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.
Szakmai munkak6zosség vezetd jogai:
e FEllendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség Pedagdgiai Programhoz igazodo
éves litemterveét.
e Segiti a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladést
és az eredményességet.
e Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.
e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.
Felelossége kiterjed:
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e A munkakozdsség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

e Az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére. Képviseleti joga:
A munkak6zOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

1.3.3.1.4 Alkalmazotti kozosség

Az 6vodaban dolgozok teljes kdzossége, a pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat kdzvetlentil
segitok (a dajkak, pedagdgiai asszisztensek, ovodatitkar) és a technikai munkat végzok
egylttese.

Az alkalmazotti kozosség jogai:Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €¢s dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jogilleti meg az intézmény minden dolgozdjat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kivill az dvoda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben —testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség
(50%+1£6) alapjan dont.

A testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell. Az alkalmazotti kozdsség tagjainak
részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok szabalyozzak.

1.3.3.1.5 A nevelotestiilet

Az intézmény  nevelOtestiiletét a  nevelési intézményben  alkalmazotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetéen az
intézmény  tartalmi  munkdjat. A munkavégzéssel  kapcsolatos  jogaikat  és
kotelessegeiket, a  koznevelési  torvény  és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykonyve és a Reformatus Kozoktatasi Torvény szabalyozza.A nevelGtestiilet a
koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely
a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozod és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet mitkddésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az NKt.
70.§.(2), valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg. A nevelGtestiilet
véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
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e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az ¢ves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelOtestiilet a nevelési év folyamdn rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili
¢értekezletet tart. Rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet hivhatd Ossze az  dvoda
lényeges  problémainak megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint ha az O&voda vezetdje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelOtestiileti
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése
sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivniha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte. Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az  dvoda
munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az intézmény vezetdje hivja
0ssze. A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet
irdsos elGterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program,az SZMSZ,a hazirend,a
munkaterv,az  6vodai munkara irdnyuld atfogd elemzések ¢és a  beszamolok
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az
intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelGtestiilet
egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tira). A neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekr6l 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és
hitelesit6k nevét

e ajelenlévOk nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét
e ameghivottak nevét

e ajelenlévOk hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé hdrom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyz6konyvet az intézményvezetO, a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesité - akik
kozil egyik a jegyzOkonyvvezetd — irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A
neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. Az  intézményvezetdi  megbizassal
kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevelOtestiilet kétharmadanak, az
alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességéhez az o6vodaban dolgozok
kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil
kell hagyni azt, akinek alkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas
ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza
a szakmai munkakodzOsség véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozd program
¢s fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy elutasitdsardl) a neveldtestiilet titkos
Szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti neveldtestiileti
értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal —azokrél az iigyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A megbizdst az o6voda vezetdje a feladat ellatdsara,
annak id6tartamara, hatarozott iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)
A megbizasnak tartalmaznia kell

e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e anevelGtestiilet elvarasat

e abeszamolas form4jat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet

e Pélyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgal6 bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milkddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az eljarasrendet.
Amennyiben a nevelési év soran alkalmi €s elére nem tervezhetd bizottsag felallitdsara van
sziikség, az éves beszamoldban kell utdlag rogziteni a tevéken

1.3.4 A helyettesités rendje

Az o6vodavezetdt tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben a helyettes 6vodavezetd helyettesiti. Az intézmény zavartalan miitkodése
tekintetében, a vezetd helyettes tavolléte esetén a jelen 1évé munkakdzdsség vezetdje latja el a
szlikséges feladatokat.
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Az intézményvezetd legalabb harom honapig tartd tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl az
Igazgatotanacs hataroz.

1.4 A BELSO ELLENORZES RENDJE

1.4.1 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld
hibdk mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa. A belsd ellendrzés altalanos elvi
kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tadmasznyujtés,
segitségnyujtas, egylittgondolkodas, 0sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az oOvoda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, az
orszagos dvodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a
tévedésekre, hianyossagokra.

A szilildi  kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan  ellendrzéssel segitse
az intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat.

Tamogassa a  kiilonféle  szinti  vezetdéi  utasitdsok,  rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson  megfeleld  szama  adatot ¢€és  tényt az  intézmény
neveldémunkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az Onértékelés soran az intézményi elvaradsok teljesiilésének értékelése
(tények ¢és adatok) alapjan (sziikség esetén a nevelOtestiilet bevonasaval)
hatarozza meg a pedagodgiai folyamatok mukodésével Osszefiiggd
erdsségeket ¢és fejleszthetd teriileteket.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
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e a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara,

e ¢és az Ovodapedagogusokbol létrehozott Onértékelést Csoport — altal végzett
ellendrzésekre.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerd, eldre egyezetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerien,—a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,—napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellendrzése soran
e apedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az Ovond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
e atanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése
o eclozetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés—az alkalmazott modszerek,

o a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa

o az eredményesség vizsgalata, a pedagodgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
o a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
ovodavezetd a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az
o6voda vezetdje dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az dvoda vezetdje vagy a
szakmai munkakozosség Nevelési évenként egy alkalommal minden 6vodapedagogus
ellendrzésére, értékelésére sor keriil. Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést
készit, amelyet ismertet az Ovodapedagdgussal. A  pedagdégusok értékelése a
neveldGtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzard
értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés 4altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossdgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az 6vodavezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti
el az 6voda kovetkezd évi munkaterveét.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,
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o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellenOrzése

o ¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkako6zosséggel kell megbeszelni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

1.4.2 Az intézmény kapcsolattartdsi rendje

1.4.2.1.1 A szervezeten beliili kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet-6vodapedagdgusok

e aszakmai munkakdzosség

e a neveld munkat kozvetlenill segité dajkak, karbantartd, ovodatitkar, takarito,

pedagdgiai asszisztens munkakorben dolgozok kdzossége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk ¢és a
valasztott képviselok kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az dvoda vezetdje és a tagintézmény vezetdje kozott folyamatos — sziikség szerinti —
kapcsolat van, de legaldbb havonta egyeztetnek az aktuélis torténésekrol.

Az intézmény és a tagintézmény nevelOtestiiletei évente legalabb egy alkalommal szakmai
talalkozon (csendesnap, szakmai rendezvény stb) vesznek részt. Az intézmények, vagy azok
képviseldi részt vehetnek egymas linnepségein. Egymas meghivasanak egyéb alkalommal is
eleget tehetnek, figyelembe véve a gyermekek zavartalan ellatasat mindkét intézményben.

1.4.2.1.2 Az évodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik
heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd.

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Délel6tti beosztas:

Hétf6to1 —cstitortokig: 7.00-13.30-ig, 07.30 -14.00-ig.

Pénteken: 07.00-13.00-ig, illetve 07.30 —13.30-ig tart

Reggeli ligyelet: eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagogusok kozott valtakozva keriil sor a reggel 06.30 -07.00 ora kozotti tigyeletre /
hetenkénti valtasban /, ilyenkor a kotott munkaido 13.00 6raig tart.

Délutani beosztas:
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Hétf6tol - csiitortokig: 10.00 -16.30-ig. A délutani tgyeletet tartd Ovodapedagdgusok:
10.30-17.00-ig dolgoznak, szintén heti valtasban.
Pénteken: 10.30-16.30-ig, illetve 11.00 —-17.00-ig

A tagintézményben az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasa:

- csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik: havi valtasban
délelétti beosztas: 7.00-13.30, illetve 7.00-13.00
délutani beosztas:9.30-16.00, illetve 10.00-16.00

- azeldzetes beosztas ill. a dolgozokkal tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok
kozott valtakozva kertil sor a reggel 6.00-7.00 6ra kozotti és a délutani 16.00-16.30-ig
tarto ligyeletre

Feladata: Az Nkt. 62. §(1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség-
vezetok iranymutatasainak megfelelden, feleléséggel és onalldan, sajat modszerei €s a
vezetd altal ellendrzott, valamint az intézményvezetd altal jovahagyott sajat
iitemterve szerint nevel.

Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd. Az éves tervektdl vald
esetleges eltérés vagy valtoztatds indokolt esetben helytallo lehet.

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Atanulds irdnyitasa soran személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek
személyiségének kibontakozasat.

Figyelembe veszi és tiszteletben tartja a gyermekek életkori sajatossagait, és az
eltérd fejlédési iitemiiket. Torekszik az esetleges hatranyok csokkentésére, és a
gyermeket onmagdhoz mérten a legjobb egyéni képességeinek kibontakoztatasara
biztatja.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és
azt ismerteti a sziilokkel.

A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek koziil a tehetség igéretes
gyermekek szdmara egyéni fejlesztési irdnyokat keres. Torekszik a
kiemelkedd képességii gyermekek szamara képességeiknek megfeleld ismeretek,
tobblet-tudas és fejlesztés biztositasara.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkodztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

7 évenként elvégzi a kotelezd képzéseket. (min.: 120 6ra)

Adminisztracios tevékenységehez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

Torekedjen az irasbeli munkak elektronikus forméban torténd elvégzésére.
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e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,és
azokat megfeleloen alkalmazza.
Adminisztrativ teenddk ellatasa:
e Minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése.
e A felvételi-€s hidnyzasi naplo naprakész vezetése.
e A gyermekek hianyzasainak igazoldsara szolo bizonylatok dokumentalasa,
ellendrzése
e Vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot (személyiségi
dosszi€), a gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi
¢s értelmi fejlodésével kapcesolatos informaciokat részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idészakara kiterjedden(Gyermekeink egyéni fejlodési liteme, a
fejlesztés iranya, személyre szabott értékelése, illetve egyéni mérési eredményei,
szakvéleményei, egyéb dokumentumai az 6vodapedagdgusok altal vezetett wu.n.
egyéni fejlédési naploban/személyiségi dossziéban érhetdk tetten).
e A mérések adatainak vezetése, elemzése.
e Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és Osszegezése.
o Statisztikdk hataridore torténd elkészitése.
e A gyermek sziil§jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
e Sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit.
o Az intézményvezetdvel konzultdl a gyermekek iskola késziiltségi szintjérdl és
amennyiben sziikséges, szakvéleményt ir a Szakértdi Bizottsadgoknak.
Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki. Beszamolasi
kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek. A csoportban megvalosuld teljes pedagogiai folyamatot az
ovodapedagdgus adminisztrativ  teend6i  ellatdsaval és az  elkésziilt gyermeki
produktumokkal tdmasztja ala.

1.4.2.1.3 A nevelomunkat kozvetlen segitok

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a
vezetd - helyettes 4ltal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan
végzi. Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktudlis igénye szerint.

F6bb tevékenységek:

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

Ovondi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja.

Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.
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e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

o Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

e Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkddésében, az
udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

e Segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az O&vodapedagogusokat segitve kisérik a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte
nem jon.

e Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Az ¢étkezések kulturadlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios €s beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara
jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrél a sziildknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Beszamolasi kotelezettsége:
évente egyszer irasban az 6vodavezetd felé.

Dajkak
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az ovoda vezetd-
helyettese.
Munkaidd beosztasa:

Reggel: 06.00 -14.00 -ig,

Ko6z616s miiszakban: 8.00-16.00-ig

Délutan: 10.00 -18.00 —ig

A tagintézményben:
Délelott: 6.00-14.00-ig, délutan: 9.30-16.30-ig.

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik
agyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése,

o a jatékeszkozok kezelése, tisztdntartasa,

e hbaleset és fertézésveszEly elkeriilése
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e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s vegzi.
o Segit agyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.
o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
e A jatek-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.
e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
o Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz
e Tovabba a munkakori leirasaban szerepld feladatokat latja el.
Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintijaval hat az 6vodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara
jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat. Beszdmolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A nevel6testiilettdl ¢s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa
a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Munkaidd beosztasa: 08.00-14.00 -ig tart illetve az intézmény aktualis igénye szerint.

A tagintézményben az ovodatitkar fél allasban végzi a munkdjat, az altalanos iskoldban van a
telephelye.

Feladatai:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Flkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti
az elszamolésokat.

o Feleldsséggel vezeti a munka ¢és védOruha-nyilvantartast

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jard6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitését, stb.

o FElokészitia vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szlikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
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e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a
hataridd betartasat.

e Vezeti a vezet( utasitasa szerint a személyi nyilvantartast.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi ¢és frissiti az intézményvezeto utasitasa alapjan.

o Irattari selejtezést végez.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

e Beszedi az étkezési téritési dijat. A befolyt 0Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Kapcsolatot tart a Gazdasagi Iroda munkatarsaival

e A Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elvégzi a pénzkezelési teendOket, vezeti a
hazipénztarat.

e Kapcsolatot tart a gyermek étkeztetd beszallitoval, naponta vezeti a rendelési

adagokat.

Kérésre vezeti a nevelOtestiileti értekezletek és egyéb jegyzokonyveket.

Adatok, fajlok mentése.

Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

A belsd és kiilsé levelezérendszer miikodtetése

Hardver beszerzések intézése

Leltarkészités a munkahelyen 1év6é gépekrdl

Részvétel a selejtezésben.

Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és

mikddtetését.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkdrre. Anyagi feleldsséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg. rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési

évente kiterjed:a téritési dij kezelésére és az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Karbantartasi munkat végzé alkalmazott

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

Kozvetlen felettese az ovoda vezetd-helyettese.

Munkaid6 beosztasa:napi 8 ora-06.00 -14.00 —ig -az intézmény aktualis igénye szerint,
vezetOi utasitas alapjan.

A tagintézményben a karbantarté 6 6raban 7.30-13.30-ig dolgozik, és az ételszallitasi
feladatokat is ellatja.

Feladata:

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 meghibasodasok javasarol.

Felel az utcafront és az udvar folyamatos tisztantartasaért.

Téli iddszakban gondoskodik az 6voda balesetmentes megkozelithetdségérdl.
Leltarilag felel a kiadott szerszamokért, a kezelésében 1€v6 eszkozokért €s targyakért.
Kérésre segitséget nydjt a dajkanak és az 6vondnek.
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1.4.3 A jutalmazas elvei

Odaitélésének intézményi feltételei:
Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalodsitasa érdekében Kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, egyszeri jutalom
forméjaban egy nevelési évre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo
dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.

¢ A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.
Céljaink: a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival 0sszhangban 1évo feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei: a Jutalmazasi szabalyzat szerint
Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel az ovodavezetd
helyettes és a munkacsoport-vezetok vesznek részt.
A differencialt odaitélésérdl a Jutalmazasi Szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
A Golyafészek Reformatus Ovoda —a hiiség megbecsiiléseként —hiiségjutalomban részesiti
dolgozoit, a jutalmazasi szabalyzatban lefektetettek szerint.

1.5 AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1.5.1 Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolattartdsi formadi és rendje

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl és az 6vodaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az 6voda a tanév soran elére meghatarozott, az
altalanos munkaidén tali idépontokban sziiléi értekezleteket és fogadoordkat tart. (A
tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti.) Az 6voda koteles a MRE Ktv és a 2011.
évi CXC. Tv rendelkezéseirdl tajékoztatni a sziiloket.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Ilétre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

Kapcsolattartas a vezetdk és a sziildi kozdsség kozott

Az 6vodavezetd €és az Ovoda sziildi kozosségének képviseldje sziikség szerint, de legalabb
felevenként il 6ssze. Az ovodavezetd az iiléseken tdjékoztatdst ad az intézmény munkajarol.
A sziil6i kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjdnak targyalasdra meg kell hivni. Az intézmény sziiloi kozdssége a kovetkezd
kérdésekben gyakorol egyetértési jogot:

a) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, illetve modositasakor, annak

a sziil6ket is érint6 rendelkezéseivel kapcsolatban
b) aHazirend elfogadasakor és modositasakor

A Sziilok Kozosségének a kovetkezd kérdésekben kell a véleményét kikérni javaslattételi
jogét biztositani:
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o Az SZMSZ, a Héazirend ¢és az éves Munkaterv elfogadasa.

e A mukodés rendje, a gyermekek fogadasa.

e A vezetdk intézményben valo benntartézkodasa.

e Belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja.

Kiilso kapcsolatok rendszere, forméaja, modja.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas.

e Az adatkezelési szabalyzat -elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

e A sziiloket anyagilag is érintd iigyekben.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

e Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sziilo szervezet képviseléi minden iilésiik utdn beszamolnak sziilotarsaiknak az
elhangzottakrol. A tajékoztatas, informaciokozlés az e-mailes, messengeres rendszeren
keresztiil torténik. A sziildi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen
hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda
miikodését.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formdi jellemzdéen a
kovetkezok:

e Szobeli személyes megbeszélés, tanicsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet tagjaival és vezetdjével.

o Kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében.

o Ertekezletek, iilések megszervezése €s lebonyolitasa az 6vodan beliil.
e Sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre.
e A neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet iilésére.

e A neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas irdsbeli
tajékoztatasa.

e Azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a
szll6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).

e A sszulol szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek.
e A szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

1.5.2 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az imtézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb {ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel.

1.5.2.1.1 Fenntartoval
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Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a Fenntartoi
elvarasoknak val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e Az intézmény miikodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara.
e Az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van.
e Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.
e Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.

e Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

e A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

o Segiti a sziilok és a fenntarto kapcsolattartasat (pl.: lelkészi ajanlas, hivatali
ligyintézés, és egyebek.

e Az atadott és atvett dokumentumok irasbeli nyomon kovetése.

A kapcsolattartas formai:
e Szobeli tajékoztatas.

Elektronikus kapcsolattartas.

Beszamolok, jelentések készitése.

Alkalmanként személyes latogatast tesznek a Fenntarté Gyiilekezet képviseldi.

Egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel.

Bizottsagi liléseken és presbiteri gytiléseken valo részvétel - behivas alapjan.

A Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.

Specialis informacio-szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasihoz,

szakmai munkdjadhoz kapcsolddoan.

Statisztikai adatszolgaltatas.

e Az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

e Tanévnyito istentiszteleteken valo részvétel (teljes nevelGtestiilettel, fogadalom-
tételek)

1.5.2.1.2 Altaldnos iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a Kozponti Altalanos Iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival.

A tagintézmény a KRK. Gy. Szabé Béla Altalanos Iskola igazgatéjaval és pedagogusaival tart
rendszeres kapcsolatot..

A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egylittmikodeés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évben nagycsoportot vivo
ovodapedagbgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet. Az Ovoda az iskolatol érkezd tajékoztatokat, meghivokat,
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bemutatkozé anyagokat tovabbitja, illetve kiteszi a csoportok hirdet6ire, valamint
elektronikus forméban is elérhetdvé teszi az 6voda honlapjan.

A tagintézményben az egyiittmiikodést kiilon Ovoda- iskola atmenetet segité munkakozosség
segiti, tagjai a mindenkori nagycsoportos 6vodapedagdgusok és leendd elsd osztalyos tanitok,
akik évente tobbszor is szerveznek kdzos programokat.

A nevelési év soran folyamatos egyiittmikddés kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskoldval valo ismerkedése

e {innepélyeken valo kdlesonos részvétel

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja. Az
6voda nyomon koveti, dokumentdlja, hogy a gyerekek melyik iskolaban kezdik meg
tanulmanyaikat.

1.5.2.1.3 Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogdszaval

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A feladatellatasra sz6l6 megallapodasokat a megfeleld szervezetekkel keriilnek
megkdtésre.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végzé szervezet, az 6vodavezet6vel egyeztetett rend szerint,
egylittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis
egészség fejlesztését, a magatartasi fliggdség ¢€s a gyermeket veszélyeztetd
bantalmazasok megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell megtervezni
a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre,
konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

1.5.2.1.4 Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Intézmény

Kapcsolattarto: 6vodavezetd és dvodatitkar
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formédja: vizsgalat kérése, irasbeli szakvélemény megkiildése, kdlesonds
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja:

e ¢évente legalabb egy alkalommal az 6voda pedagdgusainak talalkozoja az 6vodaban

dolgozd utazoétanari szolgalat tagjaival és vezetdjiikkel
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e napi szintli kapcsolattartas, kdlcsonds kommunikacio a fejlesztést végzé EGYMI-s

kollégéakkal
A kapcsolattartas kiterjed:

e az Oovodaval jogviszonyban all6 SNI statusz gyermekek fejlesztésére

e az ovodas gyermekek logopédiai, pszichologiai ellatasara

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e sziikség szerint a gyerekek Reformatus EGYMI altal az 6vodéaban torténd
fejlesztésére, foglalkozésara,

e az O6vodavezet6 konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

1.5.2.1.5 Tanuldsi képességet vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsaggal, és a
nevelési tanacsadoval

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, irdsbeli szakvélemény megkiildése, kolcsonds
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
o a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
e az oOvodavezetd konzultidciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

1.5.2.1.6 Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgdlattal, Gyamiigyi hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma:jelzérendszer miikodtetése,a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

o A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése -ha az oOvoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja - és amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

e Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.

o Ko06z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.
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e Sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének ¢és telefonszaménak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az Ovoda nevelési
programja tartalmazza.

1.5.2.1.7 Gyermekprogramokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgdltatokkal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
Minden csoport 6vodapedagogusa.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekprogramok, miisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatokat tart fenn az alabbi szervezetekkel
e Kiskunhalas Varos Onkormanyzata;
e az intézményt tamogatd alapitvanyok kuratériumai;
e az egyhazmegye szuplikacios korzetének reformatus egyhazkozségei;

A tagintézmény kapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel:

e Micimacké Alapitvany
e Szank kozség Onkormanyzata
e Szponzorald cégek

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az Ovodavezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen

feladatdt megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

1.6 INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1.6.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djek, tovabba ha €szleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idopontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
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e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, oOvo eloirasok figyelembe vételével viheti be az oOvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejlé baleseti forrdsokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon  vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos ¢€s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason vald
részvételilkkel kotelesek megszerezni. Az 6vodai  egész  napos  neveldmunka
folyaméan a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét,
a védo-, ovo elbirasok figyelembe vételével. Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elott),
e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést, palyaudvart, piacot stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb kiilsd helyszini foglalkozas esetekben.

Az O6voda vezetje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovodavezetd felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az o6voda csak
megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda vezetdjének feladatai az alabbiak:

e FEllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egy€b
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok éallandoé feliigyelete mellett
lehet.

e A kronikusan beteg gyermekek esetében a szakorvos véleményezése
alapjan specialis diétas étkezés biztositasa.

e (Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e hogy az Ovoddban, ipari gazpalack, illetve tartdly felszerelése az
épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott ¢épitési, felyjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,
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Hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb idOtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

Hogy a gyermekek -elektromos daramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen —az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld
védelmével.

Hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe
ne juthassanak be.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi
felelos feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivni a veszélyforrasokra  (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.) valamint a  bekOvetkezett baleset utani eljarédssal
kapcsolatos  szabalyok megfogalmazasa, a teendOk ismertetése.

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

Evente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds,
ovo intézkedések sziikségessége.

Evente tlizriadd szervezése €s biztonsagos lebonyolitasa.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiillonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épililetének ¢és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon ~ fokozott ~ Ovatossaggal  jarjanak el, {igyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megeldzése érdekében.
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e Az oOvodapedagogus a foglalkozasokra  csakolyan  sajatkészitési  és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

1.6.2 Tanulobalesetek jelentési kotelezettsége

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ¢6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.

Az elsOsegélynyljtaskor csak azt teheti az O6vodapedagogus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitod szertar).

e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az Ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. Az ovodai
neveldémunka  egészséges ¢és  biztonsdgos  feltételeinek  megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd  részletes  helyi  szabdlyokat az
6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda  Hazirendje rogziti a  gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi ¢és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat —az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével —a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton
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kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokdnyv egy példanyat
at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni. A jegyzOkdnyv egy példinyat az Onkormdanyzat
jegyzojének €s egy példanyat a Fenntartonak eljuttat. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése
¢s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzokonyv készités

bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a Fenntarto felé

legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A sulyos baleset koriilményeinek kivizsgalasanal lehetdséget kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének részvételére.

1.6.3 A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése, nevelési idoben

szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
szinhaz-, muzeum-, kiallitas-latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

A csoport faliujsagjan, on-line zart csoportjaban tajékoztatjak a sziiléket a program
helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

Az oOvodavezetdt elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevlk neve, kisér6k neve, iddtartam,
kozlekedés eszkoz, indulds €s varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

Az o6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségliik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
kiilonboz6é veszélyforrdsokat, a tilos ¢és elvarhatdo magatartdsformakat. Az
ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

1.6.3.1.1 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:
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e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

o Az egészségligyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben
egyszer az lizemorvossal egyeztetett iddpontban kotelezo.

e Az intézmény az alkalmazottak részére a koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatdsra jogositd munkakordket, az egyes
ruhafajtadkat, a juttatdsi és kihordasi idoket, a munkaruha, véddruha hasznalatat
valamint az egy¢éb feltételeket a ,,Munkaruha juttatas szabalyzata” rogziti.

e A HACCEP eldirasok betartasa ¢és betartatasa minden alkalmazott felelssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill ¢és az dOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

1.6.3.1.2 Ové véd@ eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartozkodds sordn

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd feladat. Ezért, minden
nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetben sziikség szerint, minden
6vodai csoportban a gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhato
magatartasformat.

A balesetek megelézésekor:

Ovodavezetd feladatai:
e abaleset ¢s munkavédelmi feleldssel torténd egyiittmiikodés;
o veszélyforrasok megsziintetése;
e negyedévenkénti munkavédelmi szemle.

Pedagdgusok és mas alkalmazottak feladatai:

e ha baleset vagy veszély forrasat észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra a vezetd és vagy helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni;

e a mindennapi é¢letben a baleseti lehetdség elkeriilésére felhivni a gyerekek
figyelmét;

e Dbaleset esetén azonnal intézkedjen, értesitse az Ovodavezetdt barmiféle
rendkiviili eseményrdl (baleset, testi-lelki sériilés, stb.)

e a munkavédelmi felelds jegyzOkonyvet készit és elkiildi az illetékes helyre
(Fenntarto, sziild) 8 napon beliil. Ha nem lehet 8 napon beliil kivizsgalni, azt
irasban indokolni kell;

e sulyos balesetet a Fenntartonak azonnal jelezni kell telefonon.

Tanulményi kiranduldsok, sétak, szinhazlatogatasok, muzeumlatogatasok szervezésekor
az alabbiakat kell figyelembe venni:
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e Az oOvoda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak
alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 6 felnodtt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat a
vezetd ovondnek és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell;

e 30 kilométeren beliill amennyiben kozlekedési eszkozre kell szallni, korcsoporttol
fliggden kell a kisérok szamat meghatdrozni. Egy csoporthoz minimum 3 f6
felnott kisérd sziikséges.

e 30-60 kilométert meghaladd tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 {0 felndtt
kisérete sziikséges. Sziilok segitségét, illetve részvételét vessziik igénybe;

e nagyobb tavolsdgra szervezett kiranduldst csak az o6voda vezetdje engedélyezhet,
ezekhez a kiranduldsokhoz a sziil6k irasbeli beleegyez6 nyilatkozata sziikséges.
Gyermekeink biztonsaga érdekében elektromos kapuzarat mikodtetiink. 17.00 utan: a
kapu zarva van, ez id6 alatt a kapucsengdbt lehet hasznalni. A kijutds minden esetben az
ovoda bejarat feloli falan 1évo fehér kapcsold megnyomasa utan, kb. fél percig

lehetséges

Az ovoda csak megfeleld jellel/CE/ ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot ¢és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni. A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

1.6.3.1.3 Az esélyegyenloség biztositasa

Az esélyegyenldségi teendOk ellatdsaért az oOvodavezetd felel, munkdjat megosztva a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt (elérhetdsége a csoportok falitjsagjan és a kdzponti
faligjsagon megtekinthetd). Biztositanunk kell:

e az gyermekek alapvetd jogait és sziikségleteit az intézmény lehetdségeihez mérten;

o es¢lyegyenldséget az eltérd szocidlis €s kulturdlis kornyezetbdl érkezd gyermekek
szamara.

Az 6vondk feladatai:

e a gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése

e sziikség szerint kdrnyezettanulmany készitése;

e hatranyos, halmozottan hatranyos €s veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek;

e a hatranyos, és halmozottan hatranyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

o sziikség szerint csaladgondozd, védond segitségének igénybe vétele;

e anyagi gondokkal kiizd6 csaladok tdmogatasara az 6vodavezetd tijékoztatasa téritési
dij csokkentése érdekében, illetve az alapitvany kuratoriumi elndkének tajékoztatasa,
alapitvanyi tiamogatas megitélése céljabol

o felterjesztés segélyre

e az Ovodavezeto tajékoztatasa.

Az 6vodavezetd feladatai:
e kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban;
e agyermekvédelmi tevékenységekhez a feltételek biztositasa (gyermekvédelmi felelds
megbizasa, tovabbképzések tdmogatasa)
e bizalom elvii kapcsolat kialakitasa a csaladokkal
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o veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

1.6.4 Rendkiviili esemény

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve
az 6voda gyermekeinek €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e A természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hovihar stb.),
e A tlizzel, és a robbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl és a Fenntartd
értesitésérdl az dvodavezetd dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetodjét,
e az intézmény Fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod
gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és abombariadod terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
¢épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt terlileten torténd  gylilekezésért, valamint a
varakozéds alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelének a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!
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Az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriado tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett

épulet kitiritésével egyidejiileg — felelés  dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia  kell
az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az Ovoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles
betartani! Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tiiz

esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért,
¢s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
ovoda vezetdje a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd
tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetdje felel.

A tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek. A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda
titkarsagan kell elhelyezni.

1.6.5 Jarvanyidoszakban alkalmazando szabalyok

1.6.5.1.1 Biztonsdgos feltételek megteremtése:
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Betegség tiineteit mutatd személy nem tartozkodhat az 6vodaban, sem gyermek, sem
alkalmazott.

Mind az intézménnyel jogviszonyban 4ll6, mind az intézménnyel jogviszonyban nem all6
személyek (sziilok, utazotanari szolgélat szakemberei, kiilonfoglalkozasokat tartd személyek,
egyéb) kotelesek betartani az intézmény altal hozott rendelkezések rajuk vonatkozo részét.
Mindig az aktualis rendeleteknek megfelelden jarunk el, €s az azokban foglaltaknak
megfelelden tessziik meg az intézményre vonatkoz6 intézkedéseket.

1.6.5.1.2 Feladataink

Fertdtlenités: Az épililetet a mindennapi takaritason feliil naponta haromszor fertdtlenitjiik,
kiilonos tekintettel a stirtiin érintett feliiletekre (kilincsek, villanykapcsolok).

Csoportok: jarvanyiigyi idészakban csoportokat nem vonunk ssze. Az 6voda csoportjainak
vagy egészének bezarasat az Oktatasi Hivatal rendelheti el. Digitalis munkarend elrendelése
az Operativ Torzs jogosultsaga.

Betegség gyermekeknél: tiineteket mutatd gyermek az 6voddban nem tartézkodhat. (Felelds: a
szuld)

Amennyiben napkdzben észleljiik a gyermeken betegség tlineteit, elkiilonitjiik a pedagdgiai
asszisztens feliigyelete mellett. A pedagogiai asszisztensek kotelesek ez id6 alatt szajmaszkot
¢s gumikesztylit haszndlni.

A sziil6t azonnal értesitjiik, aki koteles haladéktalanul a gyermekéért eljonni, és felvenni a
kapcsolatot a gyermekorvossal.

Betegség miatt hidnyz6 gyermek kizarolag orvosi igazolassal johet ujra 6vodaba.

Betegség dolgozokndl: tiineteket mutatd dolgozd nem tartézkodhat az 6voddban (Felelds: a
dolgozo).

Amennyiben betegség jeleit észleli, koteles értesiteni az intézményvezetdt, hogy
helyettesitésérdl gondoskodjanak.

Amennyiben a munkaideje alatt észlel tiineteket, jeleznie kell az intézményben tartdzkodod
vezetOnek, aki haladéktalanul elrendeli a dolgozo6 hazatértét.

Az ilyen okbol hidnyzd dolgozoé orvosi igazolassal johet Gjra dolgozni.

A vezet6 lebetegedése, hianyzasa esetén a helyettesitési rend 1ép életbe.

A vezetd feladatai:
e aveédekezés megszervezése,
e asziikséges eszk0zok és anyagok beszerzésének koordinédlasa
e a bevezetett intézkedések betartasa €s betartatdsa
o t4j¢kozodas a rendeletekrdl, és az azoknak megfeleld intézkedések bevezetése
o tajékoztatds dolgozok, sziilok, kiilsds személyek szdmara
Alkalmazottak feladatai:
e avédekezéshez sziikséges feladatok ellatasa
e a gyermekek biztonsaganak biztositdsa az utasitdsoknak megfelelden
e abevezetésre keriilo intézkedések, szabalyok betartasa és betartatasa

1.7 MUKODESI SZABALYOK

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felnétt alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabalyozza. Az o6vodasok munkarendjét, a foglalkozasok iddtartamat a
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mellékletben talalhatd hdzirend tartalmazza. A tanév helyi rendjét az 6vodai munkaterv
hatarozza meg.

1.7.1 A nevelési év rendje

Az 6voda hétfotél-péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan muiikodik.
Uzemeltetése a fenntarto 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, altalaban
augusztus honapban. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartéasa,
valamint a nagytakaritas. A zarva tartas idépontjat februar 15-ig kdzz¢ kell tenni a sziilok
szamara

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét €s programjat a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti a
munkatervben a sziil6i k6z6sség véleményének figyelembe vételével.

1.7.2 Az intézmény nyitva tartdsa

Az 6voda nyitva tartdsat a torvény, a fenntartd €s a sziilok igényei hatarozzak meg. A teljes
nyitva tartés ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik,
délelottos és délutanos munkarendben, heti valtasban.

Az 6voda a nevelési évben reggel 6 oratdl 18 ordig tart nyitva. Az 6vodas gyermekek
fogadasa 6.30-17.00-ig torténik. A fenti id6ponttol valo eltérést indokolt esetben az
o6vodavezetd engedélyezheti. Az intézmény a nevelési sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva az 6vodavezetd altal szabalyozott modon.

Az dvoda nyitvatartasi idején beliil 8 és 16 ora kozott az Ovodavezetdnek, ill. az ltala
megbizott személynek az 6vodaban kell tartozkodnia.

A tagintézmény nyitva tartasi ideje: 6.00-16.30-ig tart. A nyitva tartas teljes idétartama alatt
ovodapedagdgusok feliigyelik a gyermekeket, havi valtasban. A tagovoda-vezetd
munkaidejében tartdzkodik bent az 6vodaban, tavolléte esetén az altala megbizott személy
veszi at az lizeneteket, dontési joggal nem rendelkezik.

1.7.3 Az intézményben valo tartézkodds rendje

1.7.3.1.1 A vezetok intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
ezért az Ovoda nyitva tartdsa alatt az 6vodéban felelds vezetdonek kell tartézkodnia. A
vezetOk benntartozkodasi rendjét az ovoda munkaterve és munkaidd beosztasa
tartalmazza. Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas,
vagy két miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd
vagy helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy
a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az oOvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a: vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak. Ha
egyértelmiivé valik, hogy
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a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az 6vodavezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
iddével rendelkez6 szakmai munkakdzosség vezetonek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést a masik munkakozosség vezetdje végzi, az
azonnali dontést igénylé kérdésekben jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
Szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

1.7.3.1.2 Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsanak, és a
munkavégzés dltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte
utanilO percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl vald eltérésre az 6voda vezetdje ad engedélyt.
A heti pihendnapon és a munkasziineti napokon az dvodat zarva kell tartani.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét az 6voda
belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utdn, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadséagolasi terv alapjan az o6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgoz6é a munkabol valod rendkiviili tavolmaradaést, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a helyettesnek,
illetve az intézményvezetdnek hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6vodapedagodgus hianyzésa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozo
6vodapedagogus latja el a tavollévo helyettesitését.

Hosszabb idétartamt hianyzas esetén a tavollévok helyettesitési rendjét a vezetd-helyettes
késziti el.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

Az O6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba Iépéskor az 6vodavezetonek kell leadni.
A pedagogus munkaidé beosztdsat a munkakori leirds tartalmazza, az dvoda
vezetdjének eldzetes engedélyével cserélheti csak el a csere lebonyolitasi mdodjanak
megjelolésével.

Egyéb tekintetben a Mt., az Nkt, az 6voda miikddését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Hazirend az iranyado.
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Hitéleti tevékenység

Az intézményben dolgoz6é pedagdgusoknak folyamatos elérehaladasra kell torekednitik
nemcsak szakmai, pedagégiai, de lelki, spiritualis értelemben is. A Nkt. 32. § (1) alapjan az
intézményfenntartd egyhazkozség eldirja, hogy az intézményben f6 allasban alkalmazott
pedagogusoknak tanévenként, a fenntart6 altal jovahagyott, a fenti célt segitdé programokbol
valasztva, azok kovetelményeit teljesitve legalabb 8 kreditpontot kell megszereznie. A
kreditek nyilvantartasat a fenntartd altal kiadott igazoldsok alapjan az intézmény vezetdje
végzi, és arrdl az érintetteket félévente tijékoztatja. A valaszthatdo egyhazi tovabbképzési
alkalmakrol és azok kreditpont-értékérdl a pedagogusokat az intézményben szokasos modon
tajékozatni kell. A pedagdgus kérelmére az intézményvezetd engedélyezheti az esetlegesen
elmaradt tovabbképzési kotelezettség kovetkezd tanév alatt torténd potlasat.

1.7.3.1.3 A gyermekek benntartozkoddasdanak, tavolmaraddsdnak rendje

A sziild a gyermekeket 06.30 orara hozhatja és ebéd utan 12.45 6ratol viheti el az 6vodabol.
Reggeli tigyelet 06.30 —07.30-ig van, délutani tigyelet 16.30-17.00-ig van.

A tavolmaradést a sziilo koteles bejelenteni, tervezett tdvolmaradds esetén legalabb 1
munkanappal megel6zden, lehetdleg 10.30 oraig.

Ha gyermek betegség miatt hianyzik, akkor csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét az
intézménybe. Ha a gyermek nem betegség miatt hianyzik, akkor a sziild a
tavolmaradast a formanyomtatvanyon koteles aldirasaval igazolni.

A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tagintézményben a gyermekek 6.00-t6] hozhatdk és ebéd utan 12.30-t61 vihetdk el az
6vodabol. A reggeli tigyelet 6.00-7.00-ig, a délutani tigyelet 16.00-16.30-ig tart.

1.7.3.1.4 Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdozkodasa a

kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

o A gyermek érkezésekor:a gyermek atoltoztetéséhez ¢€s ovondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.

e A gyermek tdvozasakor: a gyermek o6vondtdl valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges. Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi
meghatdrozott rend szerint tartanak ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben

e A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

e Valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
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e A sziilének, a gondviselébnek az oOvoda 4ltal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodéasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:
e Az o6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobdba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az o6voda titkara feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiils6 személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.
e A Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
o jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszénapokon
gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez k6tddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
A benntartozkodés az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik. A belépés,
benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

O O O O

1.7.4 A létesitmény haszndlatinak rendje

1.7.4.1.1 Az épiilet és helyiségeinek haszndlati rendje

Az 6voda épiiletét cimertablaval, az 6vodai csoportok termeit a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz ¢és a Magyar Koztarsasag cimerével, corpus nélkiili kereszttel, valamint egy bibliai
igével kell ellatni.

Unnepeken az épiilet lobogdzasa az udvaros hivatalsegéd feladata. A 132/2000. (V11.14.)
kormanyrendelet értelmében  kozéplileten ,,A nemzeti lobogdt allandéan kitlizve kell
tartani.” A zéaszléra vonatkozo eldirdsokat az emlitett rendelet tartalmazza.

Az 6voda épiiletén a Magyar Koztarsasadg nemzeti szinli zaszlojat helyeztiik el. Egyhazi
tinnepek, emléknapok alkalmaval egyhazi jelképek hasznalatat a fenntarto elrendelheti.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas.

Az ovodaba be nem hozhato targyak, eszkozok: az dvodaba nem hozhatd be pirotechnikai
eszkoz (pl: petdrda); emberi élet kioltdséra, illetve maradando sériilés okozéasara alkalmas
barmilyen fegyvernek hasznalhato targy (pl: szro, vagd eszkoz, l6fegyver stb.); kabitdszer;
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tlzveszélyes anyag (pl: gazolaj). Amennyiben az 6voda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott
targyakat, eszk6zoket szandékoznak behozni sziil6k, vagy mas személyek, azonnal kotelesek
felszolitani az intézmény elhagyéasara és értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés
céljabol.

Az 6voda minden dolgozodja és hasznaldja felelés az Ovoda épiiletének, felszerelésének,
rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, a ho- és villamos energidval valo takarékoskodasaért,
a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok megtartasaért. A balesetvédelmi,
valamint tliz- és bombariad6 terveket és utasitasokat, (lasd. melléklet) minden teremben el
kell helyezni és meg kell Orizni. A baleset és tlizvédelmi szabalyzat alapjan az
ovodahasznaldkat oktatasban kell részesiteni. Ennek megtorténtét dokumentalni kell.

Az ovoda kiilonbozd helyiségeinek tanuldkra vonatkozd hasznélati rendjérél az dvodai
rendszabalyok (hazirend) intézkednek részletesen. Az 6voda teriiletén idegen személy csak
engedéllyel tartozkodhat. Idegen személynek kell tekinteni azt, aki nem all jogviszonyban az
o6vodaval. Az d6voda biztonsdgos miitkodését garantald szabalyok megtartasa kotelezd a
koznevelési intézmény teriiletén tartdozkodo sziiloknek, illetve az intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas személyeknek és az dvodaval jogviszonyban alloknak.

Nem o6vodai célra csak az Ovodavezetd engedélyével veheték igénybe a helyiségek ¢€s
1étesitmények.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelés. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a helyiségfelelos
engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az 6voda hirdetotablaira kihelyezett, vagy kozvetleniil, esetleg kozvetleniil kézbesitett
reklamtevékenység tilos, kivéve azokat a hirdetményeket, amelyek az Ovodahasznalok
egészséges ¢€letmodjaval, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenyseéggel,
illetdleg nevelési-oktatasi, tudomanyos és kulturalis rendezvényekkel fligg dssze.

Az 6voda épiiletében €s az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személynek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastdl (pl. masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, erkdlcstelen megjelenés ¢és viselkedés), az
agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltdo provokativ, masokat zaklatd (verbalis vagy
fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus eldidézése, rongalas, 16kdosés,
bantalmazas) viselkedéstdl. Ilyen torténések eléforduldsakor az észleld személynek azonnal
dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb
tartsuk az eseményt. Az elkovetd személyt fel kell szolitani a helytelen viselkedés
befejezésére, és tajékoztatni kell az dvodavezetot, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki
a tovabbiakban intézkedni jogosult.

1.7.4.1.2 A telefonhaszndlat rendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
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Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A
pedagogus a gyermekek  kozott — munkaidejében mobiltelefonjat ~ magéancélu
beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézmény mobiltelefonjat hasznalhatja a sziilok, szolgaltatok és egyéb partnerek
elérésére, a kapcsolattartasra,ha mobil szolgéltatd szamat kell hivnia.

1.7.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

Miikddési alapdokumentumok: Alapitdé Okirat, Miikodési engedély, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Pedagogiai Program, Hézirend, Eves Munkaterv.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése: A felsorolt miikddési alapdokumentumok
Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként kezelése az oOvodavezetdé feladata. Irattari
elhelyezésiik kotelez6. Az alapdokumentumok a  reformatus keresztyén pedagdgiai
elveken alapuld céljaink hatékony megvalosulasat szolgaljak. Minden érdekl6dd szamara
az oOvoda irodajaban eldzetes egyeztetést kovetden megtekinthetdek, valamint az
intézmény honlapjan (www.golyafeszekovoda.hu) elérhetéek. A dokumentumokba
betekinthetnek az alkalmazottak, a sziilék, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Az intézményi dokumentumok (Pedagogiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Héazirend) tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziildi értekezleten részletesen
ismerteti az 6vodavezet6. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor kézhez kapja minden
sziilo.

1.7.6 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje

A védond havi rendszerességgel latogatja gyermekeinket, és végzi az egészségiigyi
szliréseket.

1.7.7 Unnepek, megemlékezések, hagyomdnyok rendje

1.7.7.1.1 Unnepek rendje

A hagyomdnyok, iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasit A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a koz0s
cselekvés oOromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség
minden tagjanak kotelessége

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az tinnepek, megemlékezések pontos
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iddpontjat a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

1.7.7.1.2 Hagyomadnyok rendje
A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai  kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése. Az intézmény hagyomanyait érintik az intézmény ellatottjait, a
felnétt dolgozodkat, a sziiloket. A hagyomanyapolds érvényesiilhet az intézményben jelkép
Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai: polon, sapkan, zaszlon, leveleken,
meghivokon, reprezentacids targyakon. Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozds dvodai
iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
megOrzésérdl is.
Felné6tt kozosségek hagyomanyai:

e Nevelési ¢évnyité értekezlet, az Ovoda alkalmazottainak ¢és a vezetdk

részvételével minden év szept.01.-ig,

e Nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig,
Tanévnyito Istentisztelet,
Szakmai napok, tovabbképzések,
,J0 gyakorlat” bemutatdsa az az alkalmazotti kzosségnek
Karécsonyi iinnepseég,
Pedagbgus nap,
Munkatarsi kirandulas.
A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Mikulas, Kardcsony, adventi barkacs délutan, viddmnap - farsang, marcius
15-e, Husvét, anydk napja, gyermeknap, nemzeti Osszetartozas napja, ballagas,
évzaro Unnepseg.
Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljik a
kornyezet, -6s természetvédelem jeles napjait is: Allatok Vilagnapja, Viz Vilagnapja,
Madarak ¢és Fak Napja, Fenntarthatosagi hét.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
sor. Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni.

1.7.7.1.3 Nyilatkozat a tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott ~mindennemii
tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan  tiggyel, ténnyel ¢és  koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

1.7.7.1.4 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy maés
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositdas azokban
a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése
az ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az
6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
e tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban
annak mindsit

1.7.7.1.5 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13.
§2 h)pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, 30. § (6) valamint a 2011. évi
CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6)
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben
az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaldoinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli  adat fogalmat az  informéciés  Onrendelkezési jogrol és  az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekli adat: az 4allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informdci6 vagy ismeret,

fgy kiilonosen: a  hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
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milkddést szabalyozd  jogszabdlyokra, valamint a  gazddlkoddsra, a megkotott
szerzddésekre vonatkoz6 adat.

Az intézmény a fentiekben ismertetett jogszabalyok szerint a kozérdekli adatkozlésének az
intézmény honlapjan és a KIR rendszerben biztositja.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomdsara jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd forméban tesz eleget.

1.8 A GYERMEKEK FELVETELE

1.8.1 A gyermekek felvételének elvei

Az o6vodai felvételrdl és az atvételrdl az dvoda vezetje dont. A Koznevelési torvény 49.
paragrafusa részletesen szabalyozza az ovodai felvételt. A felvételt kérd csalddok koziil
elényben kell részesiteni az egyhazuk irant elkotelezett, vallasukat gyakorlo csaladokat.

1.9 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

1.9.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének, tarolasanak rendje

Elektronikus uton eldallitott papir alapit dokumentumot nyomtatist kdvetden minden
oldalat szignozni kell az intézményvezetdnek, az utols6 oldalon pedig aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével kell ellatni a dokumentum hitelesitéséiil. Elektronikus uton
eldallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast kovetden beérkeztették (datumos
bélyegz0) iktattdk és az dvodavezetd szignodzta. Az elektronikus uton eldallitott
dokumentumok taroldsara vonatkoz6 szabalyokat az iratkezelési szabalyzat rogziti.
A Szabalyozas célja:Az Intézmény mitkddése soran keletkezd iratok elektronikus ton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd
iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.
A Szabalyzat személyi hatalya:A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényt, aki
munkdja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A
szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma
»Szolgalati titok”.
A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése: A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az
intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez. Az ellendrzés
végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya:
e kiterjed a védelmet ¢lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik ¢€s feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktdl €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,
e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),
e Kiterjed a rendszer-és felhasznal6i programokra,
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e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalésara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat:az érintettel kapcsolatba hozhaté adat -kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatod, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,valamint a
bliniigyi személyes adat;
Kozérdekii adat:az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formdaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret.
Fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra é¢s a mitkodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett ¢és  keletkezett elektronikus  uton  eldallitott  papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat,
amely valamely szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkdéz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii
kéziratok.
Iratkezel6:Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre,
tovabbit, vagy fogad.
Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyuajtjdk. Keriilni kell a nem
jératos fajlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok
hasznalatéra.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely,tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribtitum): létrehozds datuma, utols6 modositas
datuma, utols6 hozzaférés datuma, rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
F4jlok elnevezéseinek alapelvei:
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e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,

e A fajl nevében a szokdz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az €kezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy
mappéaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel
kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni. Az elektronikus
uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott
dokumentumot papir alapon meg kell Orizni, €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozaséra szolgald) programok

e A KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal rendszerén beliil
keriilnek 1étrehozasra, a KIR adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen mddon létrejott iratokat nyomatatds utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell érizni.

o Az étkezési programban keletkezd iratok az 6voda sajat rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalés, biztonsdgi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilso
winchester adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus Uton eldallitott
papiralapl nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e aszervezeti egységek vezetdivel egylittmitkddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moédositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért
¢s tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért. A KIR

rrrrr

dokumentalni.
A dokumentumok térolasa és kezelése a vezetd €és az 6vodatitkar feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd
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allitja 6ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést
kovetden az ovodatitkar feladata.

1.9.2 Elektronikus adatszolgaltatdsi kotelezettség:

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a koznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.
Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdégus-munkakdrben, valamint a neveldmunkat kézvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kdvetd 6t napon
beliil tizenegy jegyli azonositd szdm (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonositd szdmot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezeté a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését a megsziinés idépontjatol szamitott — 6t napon
beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kdzérdeki
adatairol minden év oktober 15-ig —a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban—
statisztikai céllal adatokat kozol.

1.10 ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
onallé 6vodavezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezek az utasitasok az intézmény Szervezeti ¢és
Miikddési Szabalyzatdnak mellékletei. A mellékletben taladlhatd igazgatoi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatdsa nélkiill is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadaséaval, a jogszabalyban erre felhatalmazott k6zosségek egyetértésével és a fenntartod
jovahagyasaval lehetséges.

A nevelGtestiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozd, a pedagogusok és a gyermekek
egészségligyl problémait, magatartasat, munkdjat értékeld megbeszélések, értekezletek
vitaanyaga szolgalati titok, azt a neveldtestiilet minden tagja koteles megdrizni. Mindazokban
a kérdésekben, amiben az SZMSZ nem rendelkezik ott elsdsorban a MREKtv és a 2011. évi
CXC torvény szabalyozdsa a mérvado, mas esetekben a hatalyos egyéb allami és egyhazi
jogszabalyozast kell alkalmazni.
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Ervényesitési zaradék:

A Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Golyafészek Ovoda szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozo szabélyzatot az 6vodavezetd eléterjesztése utan a nevelGtestiilet
2020. szeptember 29. napjan tagjainak 100%-os igenlé szavazatival elfogadta. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
igazgatotandcs és a sziil6i k6zosség.

& : n CFP
f-’&-‘,um <Kﬁ’\u‘@,ﬁ‘w %Q.\_
/Vasné Horvath Olga/ N

évodavezetd

LaL.QwEu. &LC QL N ( s )

...............................................

Kakasné Nagy Eri Bodecs Pal
a Sz616k Ovodai Kzosségének elnske az Igazgat6tanacs elndke

Az SZMSZ-t a fenntartdé egyhazkozség presbitériuma a 42./2020. (IX. 01.) Kkelt
hatdrozataval jévahagyta.
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