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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény ( a tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzat érvényességének tekintetében a Nkt. 69.§ (1)
bekezdés d) pontja alapjan a koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el.
A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezi, és a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ-t az
igazgato az intézmény honlapjan teszi kozz¢.

1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Tertileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idoben térténd 6vodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az 6vodaba jarod
gyermekek kozosségére, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre.

Id6beli: a fenntarto jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és milkodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgatdé munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy mas,
nem az intézményben dolgozo6 személyt, az igazgato tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény
elhagyasara.

3. Az intézmény jellemzoi

A kozoktatasi intézmény - az alapitd okirata aldirdsanak napjara visszamend hatallyal - a
nyilvantartasba vétellel jon l1étre. Az alapitd okirat konkrétan meghatarozza az intézmény
kozoktatasi feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzdket, valamint miikodési
feltételeket. A kozoktatasi intézménynek a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel
rendelkeznie kell. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel,
ha rendelkezik alland6é sajat székhellyel, allandd sajat alkalmazotti 1étszammal, tovabba a
jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabalyzatokkal és a miikdodéséhez sziikséges
pénzeszkozokkel.



3.1. Az alapito okirat kelte, azonositdja:
3.2. Az intézmény neve: Forras Reformatus Ovoda
3.3. Az intézmény székhelye: 5900.0roshéaza. Lehel u.39
Az intézmény jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.
3.6. Az intézmény nyilvdantartdsi szama: OM:200197
3.7. Az intézményt alapito szerv neve: Oroshdzi Reformatus Egyhazkozség
cime: 5900. Oroshaza. Kond u.5
Az alapitas éve: 2002.szeptember.01

3.8. A fenntarto neve: Oroshazi Reformatus Egyhazkozség
cime: 5900. Oroshaza. Kond u.5
3.9. Az iranyito/ feliigyeleti szerv neve: Békés Varmegyei Kormanyhivatal
cime: 5600. Békéscsaba. Jozsef Attila u. 2-4
Egyhazi felligyeleti szerve: Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet Taniigyi Hivatal
cime: 4026. Debrecen Kalvin tér.17

3.10. Az intézmény alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
¢s a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl, a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012.( VIIL.31.) EMMI rendelet Ezen tilmenden: az 6vodai intézményi kozétkeztetés
tekintetében a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény, valamint az Onkormanyzat helyi téritési dij és tandij rendelete, tovabba a sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt nevelése vonatkozésaban Nemzeti Koznevelési Torvény
4.§ 25.pont.

3.11. Kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet a fenntartd szabalyozasa szerint - nem folytat az
ovoda.

3.12. Az ovodai csoportok szama: 3
3.13. Az intézménybe felveheté maximdlis gyermek létszam: 90 {6

3.14. Az intézmény gazdalkoddsi formdja: 6nalloan mikodo koltségvetési szerv.

A koltségvetés tervezésének el0készitd fazisaban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a redlis
sziikségleteket figyelembe véve, az igazgatd javaslatot tesz az elemi koltségvetés egyes
tételeire. Dontési jogkore kizarolag a fenntartd presbitériumnak van, éves koltségvetési terv
elfogadasaval és az elmult év beszamol6 jovahagyasaval.

Pénziigyi gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellatdé személyek: 6vodavezetd, vezeto-
helyettes, gazdasagi vezetd. Feladat és hataskor tekintetében a munkakori leirasban foglaltak
az iranyadok.

3.15. A vagyonkezelés végrehajtasa: Az 6voda feladatellatasat szolgald vagyon a fenntartd
Egyhazkozség torzsvagyonanak része. Alapvetden ellatja a vagyonkezelés vonatkozasaban az
iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval kapcsolatos
feladatokat.

A belteriilet 711 HRSZ-1u korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga
az intézményt illeti meg. Az igazgatd a munkakori leirdsdban meghatdrozott hatdskoron és
feladatellatason beliil felelds a hasznalat torvényességéért, hatékonysagaért és célszertiségéért.



4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. A nevelési év rendje: A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd naptari év augusztus 31-
ig tart, melyet pontosan meghataroz az oktatasi allamtitkar éltal kiadott, a tanévrendjérdl sz616
rendelet.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:
— Az d6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
— A karbantartasi, felujitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja,
— A nemzeti, 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjai,
— A nevel6testiileti értekezletek idépontjai,
— Az 6voda mitkddését befolyasolo feladat-ellatési terv,
valamint minden egyéb, amit a nevelGtestiilet célszertinek tart.

4.2. A nyitva tartas rendje:

Heti nyitva tartds: Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az Oroshazi Onkormanyzat jegyzdje rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartds: Az intézmény reggel 6% oratol — 17:30 oraig fogad gyermekeket.

A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybaol:
A foglalkozasokat kovetden: - ha ebédet nem igényel 12 6ratol — 12 ¥ 6raig,
- ha ebédet igényel 12  6ratol - 13 oraig lehet kikérni.
A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15 6ratol lehet — legkésdbb
17 % 6raig kell elvinni a gyermekeket.
A napi ligyelet és a nyari, illetve esetenkénti téli zarasra vonatkozdé rendelkezések a
Hazirendben talalhatok.

5. Az intézmény vezetése

Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozdsdban - tovabba a fenntartd mint irdnyitoszerv altal
meghatarozott kozvetlen kdvetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az d6voda vezetdje
felelds. Az intézmény jogszerli mitkddtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési,
menedzselési €s szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordindlja €s iranyitja az 6voda életét,
belsd és kiilsd kapcsolatait.

5.1. Az intézmény szervezeti strukturaja
Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma 13, felhasznalasa kotott: 7 £6 pedagdgus —
ebbdl 1 f6 6vodaigazgatd, tovabba 4 f6 dajka, 1 {6 gyogypedagdgiai asszisztens. 1 6
ovodatitkar
Az dvodaigazgatd magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfels6bb vezetd, a szervezet iranyitoja.
Mellette tanacskozasi €s véleményezési joggal

- a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi szervezet.
A szervezeten beliil megtalalhato: - az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.



5.2. Vezetési jogkorok

5.2.1. Az igazgato jogkire

Igazgatd

Vezetd- Reformatus

helyettes NevelGtestiilet EGYMI Sziil§i szervezet

Pedagogiai munkat Szakmai

segitGk munkak6zosség
y . A

Az igazgatd hataskorét, feladatait meghatarozd munkakori leirdst a fenntartd késziti el, és
kiadmanyozza. A kdznevelési torvény vonatkozo eldirdsai szerint feladata kiilonosen:

A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

A nevelOGtestiilet vezetése,

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

A pedagodgiai munka irdnyitésa, ellendrzése,

A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

A kozoktatasi intézmény képviselete,

A sziil61 szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

A nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezése,

A gyerek ¢és ifjusdgvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,
A dontés — az egyetértési kotelezetts€ég megtartasaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az igazgato feleldssége

Az igazgato egy személyben felelds:

— az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy

koltségvetési  keretben (az  azok részét képezd megvalositasi  tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfelel6 ellatasaért,

— a koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a hatékonysag

¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, hasznélattal kapcsolatos

jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

— az éallamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért,



— a szerv besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési
(monitoring) rendszermiikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekd,
¢s kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért €s hitelességéért,

— A pedagogiai munkaért,

— A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

— A nevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— A gyermekbalesetek megel6zéséért,

— A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,

— Az intézmény mindségiranyitasi programjanak miikodéséért.

— Az egyhazi feladatok végrehajtasaért.

5.2.2. Az igazgatohelyettes jogkire

— Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Munkdjat az igazgatd altal készitett munkakori leirds
alapjan végzi.

— A igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

— Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés €s
egyeztetés utan az igazgatd irasban meghataroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve
minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak litemezése, ellendrzése.

— Az igazgatohelyettes megbizasakor €és a megbizas visszavonasakor a nevelOtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az igazgatohelyettes felelossége

— Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, ezen tilmenden
személyes felelosséggel tartozik az igazgatonak, kiilonosen a pedagdgiai munkat segitdk
munkavégzését illetden, és a pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.

— Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére ¢€s pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando
problémak jelzésére. A beszdmolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az
aktualitas hatarozza meg.

5.3. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje
Az intézmény milkodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id0 alatt a vezetoi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

5.4. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem vérhatd - egy hétnél hosszabb tévolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, irdsos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje:

— Az 6voda igazgatohelyettese — ha 0 is tavol van,akkor

— A szakmai munkakozosség vezetdje — tavolléte esetén

— Az intézményben tartézkodod szakvizsgazott pedagogus.



A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

— A helyettesitok csak halaszthatatlan ligyben, az évoda zokkendmentes mikodésének
érdekében jarhatnak el.

— Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az Ovoda
partnerkdzpontu szemléletére.

— Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkéba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

5.5. Az 6voda vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Elsédleges feladata az igazgatd munkajanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény
mikddésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

— Igazgat6

— IgazgatOhelyettes

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idOpontokban keriil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak
kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszeru ellatasanak kotelezettségére.

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Belépés

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

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai kozil ajtot nyithat. A latogatdtol meg
kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig az el6térben varakozik a vendég, bejelenteni,
majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az 6vodai
foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az egyhaz képviselOit, szaktanacsadot, szakértdt, mas hivatalos és szakmai szervek képviseldit
az igazgato6 fogadja.

Az oOvoda dolgozoi, ligynokok, lzletszerzok, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az o6voda daltal szervezett vasar
alkalmaval.

Az 6voda biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Megtartasa kotelez0 a koznevelési intézmény teriiletén tartdozkodd sziil6knek, illetve a
koznevelési intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek, és az Ovodaval
jogviszonyban alloknak.

6.1. Az 6vodaba be nem hozhato targyak, eszkozok
- pirotechnikai eszkoz pl. petarda
- emberi ¢élet kioltasara, illetve maradando sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy pl. szurd, vago eszkoz
- tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj
- marohatast anyag pl. sdsav
- kabitoszer



Amennyiben az oOvoda dolgozéi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket
szandékoznak behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az
intézmény elhagyasara ¢s értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

6.2. Az 6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az dvoda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/er6szakos illetve erdszakot kivalto
provokativ, masokat zaklato viselkedéstdl.

— botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatds, valamint erkdlcstelen
megjelenés és viselkedés.

— agressziv/er6szakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatés, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus eléidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziilének és azon mas személyeknek akik az dvodaban
tartozkodnak és észlelik a botrdnyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megovasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a gyermekektdl
minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos miikddést szolgald intézkedés lehetdségei,
ha mar megtortént a nem kivant esemény:

— Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil siilyos bantalmazas esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitdsat és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését
kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras
kezdeményezése, az igazgatd, tavollétében intézkedésre jogosult feleldés személy
tajékoztatasa.

— Botranyokozas esetén a botranyokoz6 felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢s figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az igazgato, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatésa.

— Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoéira iranyul, higgadtan,
az agresszio minden jele nélkiil a zaklatd felszolitdsa az ilyen irdnyu viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, és az igazgato, illetve tavollétében az
intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas és provokacio
esetén a cselekményt észleld ovodai dolgozod tijékoztatja az igazgatot, tavollétében
helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

6.3. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi évodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziildtarsak és az Ovodaban
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitdsa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopés
tényét, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 6.1., 6.2., és 6.3. alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell
tenni oly mdédon, hogy az mindenki szdmdara hozzaférhetd legyen. Feleldse az 6voda igazgatoja.



7. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

7.1. Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozdi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrol és a Reformatus Egyhazi torvények szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési €s dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az igazgatd jogosult sszehivni.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési €s javaslattevd jog: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn az dvoda igazgatdjanak
mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti k6z6sség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az alkalmazottak munkarendje

Az igazgatohelyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsdra és a szabadsagok
kiadésara.

Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja soran az altalanos munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

A pedagogusok munkarendje
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.
A pedagdgusok heti kotelezd ordja 32 oOra, heti munkaideje 40 ora. A kotelezd ora és a
munkaidd kozti kiillonbségbdl adddo orak értelmezését, feladatellatassal torténd kitoltését az
adott nevelési év intézményi éves munkatervében szabalyozott feladat-ellatasi terv fejezete
hatarozza meg.
A pedagogusok kotelezd ordinak teljesitésére vonatkoz6 munkaidd beosztas:

— Délelsttos héten: 6%0- 12% oraig

— Délutanos héten: 11%° — 17 30 6raig

A munkaidé vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon, a alkalmazott kotelessége és
feleldssége. Leadasa havonként az igazgatohelyettesnek a honap utols6 munkanapjan.

A pedagogus koteles a munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkébdl valo tavolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas
esetén telefonon jelezni annak okat és idétartamat, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az igazgatohelyettes felel.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket az igazgatohelyettes allapitja meg, az igazagatd egyeztetésévelmeés
jovahagyasaval. Munkaidejiik heti 40 ora.

Dajkak munkaidd beosztasa:

—  Déleléttos héten: 06%° — 14% 6raig

— Kozbensd 1 06%0— 14% 6raig

- 0930 — 17% 6raig



— Délutanos héten: 10% — 18% 6raig

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tavolmaradasukrdl értesiteni az igazgatohelyettest, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén telefonon jelezni annak okat és idétartamat.

Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, az igazgatd hivja
Ossze.A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaiddben foglalkoztatott
alkalmazottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat az igazgato allitja 6ssze. A munkatarsi
értekezlet levezetése soran lehetOséget kell adni, hogy minden részt vevé elmondhassa
véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl
ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni
maximum két munkanapon beliil, és tajékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az
igazgatonak.

1.2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja minden alkalmazott
pedagdgus, valamint a neveld-oktatd munkdt kozvetlenil segitdé felséfokil végzettségii
alkalmazott. Nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, tovabba ha a
nevelOtestiilet egyharmada kéri. Ha az dvoda sziildi szervezete kezdeményezi a nevelOtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet dontési jogkore

— A Pedagogiai Program ¢és médositasanak elfogadésa;

— Az SZMSZ és modositasanak elfogadasa;

— A hézirend és mddositasanak elfogadasa;

— Az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanak tekintetében: az 6vodaban vezetdi
feladatot ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjai, valamint az értékelés rendjét illetden, tovabba a teljes korli intézményi
onértékelés periddusanak, modszereinek meghatirozasaban,;

— A nevelési év munkatervének elfogadasa;

—  Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

— Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

— A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztéasa;

— A nevelési program valamint a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasarol;

— Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleményezési és javaslattevo jogkore

— Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;
— Szakmai anyagok véleményezése;

— Az 6vodardl késziilt publikacidok véleményezése.



A nevelotestiilet dontései és hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkdnyvet az
igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatdrozati formaban.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:
— Az dvodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkezd gyermekek szama
meghaladja a féréhelyek szamat, a neveldtestiilet tagjaibol allo bizottsag tesz javaslatot
a felvételre.
— A sziil6 altal benyujtott feliil biralati kérelem targyaban a nevelOtestiilet jogosult
kivizsgalni az tligyet.

A feladatok ellatasar6l a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak (a
megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv feladat-ellatasi/feleldsi
fejezetében keriil rogzitésre).

A nevelotestiilet at nem ruhazhato jogai:

— A Pedagdgiai Program és mddositasanak elfogadésa;

— Az SZMSZ és modositasanak elfogadasa;

— A hézirend és modositasanak elfogadasa;

— A nevelési év munkatervének elfogadasa;

— Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa

—  Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa;

A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

— Tanévnyito nevelési értekezlet

—  Oszi neveléi

— Tavaszi neveldi

— Tanévzaro neveldi értekezlet

A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiloi szervezet egyetértésével,
megfeleld tdjékoztatdsaval, valamint az arra igényt tartd6 gyermekek elhelyezésével a
tarsovodaban.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az 6vodavezetd.



1.3. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakdzosség célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a
pedagodgiai munka mindségét. A szakmai munkak6zOsség az dgazatot érintd aktualis kérdések
¢s az eredményesség figyelembe vételével sajat maga dont a munkak6zosségi keretben torténd
nevelési teriilet és téma feldolgozasaban.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:

— az ovoda nevelési célkitlizése célszert, szakszerl és hatékony megvalositasara,

— anevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére €s korszerusitésére,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

— aszabadid6 hasznos eltoltésével 0sszefliggd feladatok ellatasa,

— a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgalod feladatok szakszerl ellatasanak segitésére.

A szakmai munkakozosség feladatai kiilonosen:

— szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd
nevelod és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,

— részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében,

A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben ¢€s ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

— gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagdogus tervezo és
gyakorlati munkdjat; tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési lehetdségekrol
a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

A szakmai munkakozosségek tovabbi feladatai. Egyiittmiikodésének,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

— A munkak6zdsség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési programja és éves
intézményi munkaterve alapjan.

— A munkak6zosség munkdajanak koordindldsa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold t4jékoztatas az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakdzosség és az Ovodavezetd felé, évente beszamol a neveldtestiiletnek.

— A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelGtestiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

— Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek €s bemutatd napok, tarsovodakkal
torténd hospitalas szervezésével.

— Az ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa
szakmai értekezletek alkalméval

— A munkakozosségi tagok jutalmazésara és kitiintetésére javaslattétel.

A szakmai munkak0zoOsség vezetdjét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet javaslatara
hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithatd. Feladatait munkakdri leiras alapjan
végzi. Megbizasanak elvei az 6vodaban:



— az ovodaban eltoltott legalabb 5 éves alkalmazotti jogviszony,

— legaléabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

— aneveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

— kiemelked6 6nképzés, tovabbképzés,

— j6 szervezd, iranyitd és kommunikacios vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.

7.4. Belsé Onértékelési csoport

A Belsd Onértékelési csoport szervezeti céljara, feladataira vonatkozo rendelkezések az
intézményi onértékelési programban talalhatok. Vezetdje beszamolasi kotelezettséggel tartozik
az intézmény igazgatoja felé.

8. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

— A pedagogiai munka ellendrzése az éves intézményi munkaterv ellendrzési fejezetében,
ahol az adott évre vonatkoz6 konkrét {itemezés talalhato.

— Az ellendrzés lehet tervszert, litemezett, valamint probléma feltdrasara, megoldasara
iranyulo bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

— Az ellenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan
torténik. Az igazgatod jogosult az intézmény teljes korth miikodését, valamint minden
alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil elsédleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellendrzése a pedagdgusok, és a fejlesztOpedagdgus munkdjanak vonatkozasaban. Az
ellendrzésbe bevonhatja az igazgatohelyettest és a szakmai munkakzosség vezetdjét.
Az igazgatohelyettes hataskore a dajkak munkajanak ellendrzése, ami magaba foglalja
a gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok ellatdsdnak szakmai vonatkozasat.

— Az ellendrzésrdl irdsos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirasaval hitelesiti.

— Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
vélemények megbeszélésére.

— Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadésat az ellendrzést végzo, és
az ellendrzott is alairasaval igazol.

9. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszdma
torvényileg szabalyozott: maximum 25 6. Ettdl eltérni a Fenntartdo engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az igazgato a felelds.

Lehetdség van vegyes életkort csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi. Az 6vodaban 3 gyermek csoport
miikodik, fantazia neviik: szivecske, halacska, szivarvany

10. A sziiloi szervezet

A sziilék az 6vodaban a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet miikodése
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol
sajat maga dont.



A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilok képviseldjével az igazgatd tart kapcsolatot. Ezt a hataskort indokolt esetben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre. Evente minimum egyszer keriil Osszehivasra, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatat. Azokban az {ligyekben, amelyekben a sziildi szervezet
véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az igazgatd az irdsos
eloterjesztést a dontést megeldzd 15 nappal korabban adja at a sziiloi szervezet vezetdjének. A
sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz,
amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az igazgatonak biztositania kell, hogy a sziildi szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elott véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek gy kell atadni, hogy legaldbb 7 munkanap
rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

- A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot kell biztositani;

- véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket;

- véleményt nyilvanithasson az évoda atszervezeését illetden.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

Tovabbi véleményezési €s egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogadodrakon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

— Tanévnyit6 sziil6i értekezlet

Oszi sziil8i értekezlet

Beiskolazasi sziildi értekezlet

— Tanévzaro sziiloi értekezlet

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az 6vodapedagogus és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.

Fogadoorak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjdk a sziiloket az 6vondk,
vezetd, logopédus, és gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogaddorajarol. Ezen kiviil ez a
tabla szolgal az aktualis informacidk kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti falijsdgokon mindenki szdmara érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informaciokat tesziink kozzé. (szinhaz, kiallitas, sport esemény...)

A sziilok oviKréta feliileten torténé tajékoztatasa
A torvényes képviseld (sziil6) az oviKRETA regisztracié utan betekintést kap gyermeke

alapadataiba, csoportnaplojaba, felvételi €s mulasztasi naplojaba. Nyomon kdvetheti
gyermeke fejlodését, lizenetet fogadhat a csoport 6vodapedagogusaitodl.



11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumai

— Helyi Nevelési Program

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hazirend

Az intézményi dokumentumok tartalmat €s elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziildi
értekezleten részletesen ismerteti az dvodaigazgatd. A sziilok az igazgatotol, helyettesétol €s
a csoportos 0vonoktol is kérhetnek szobeli tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett
idépontban.

A dokumentumok egy példanya a vezetdi irodaban, és egy példanya a kozponti sziil6i
faliujsagon keriil elhelyezésre. Ezen kiviil a Helyi nevelési program roviditett valtozata minden
csoport falinjsagjan kifliggesztésre kertil.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd kiilonds
kozzétételi listat az dvoda vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, modositdsa nevelési évenként
kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba
nevelési év kozben torténd, a lista adattartalmat érintd valtozas esetén, a valtozast kovetd 10
munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért az 6vodavezetd felel. A kiilonds kozzétételi lista
nyomtatott forméaban a kdzponti faligjsagon kertil kihelyezésre.

Az intézményi alapdokumentumok ¢és a kiilonds kozzétételi lista az 6voda honlapjan is elérhetd.
A honlap karbantartasaért, frissitéséért az igazgato felel.

Az intézmény dokumentumainak kiadmanyozasa és eljarasrendje

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.

Az igazgatd kiadményozéasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

A kiadményozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét €s személyes
felelosségét.

Az igazgatdé kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
iigyintézének és vezetdnek is.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény
- aa) nevet,
-ab) székhelyét,
b) az iktatészamot,
c) az ligyintéz0 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A koznevelési intézmény nevét fel kell tiintetni valamennyi feladatellatasi helyen cimtablan, a
nyomtatvanyokon ¢€s a bélyegzokon.



Tajékoztatasi kotelezettség

Az 6voda eleget téve a torvényi kotelezettségnek, elektronikusan jeleniti meg a nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumokat ( KIR).

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A hitelesités eszkozei:

- alairas,

-pecsét,

- keltezés

Az iigyirat kezelésének eljarasrendje

A kinevezési okmanyt ¢s annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkaltatéi jogkor gyakorldja részérdél elektronikusan legalabb fokozott
biztonsagl elektronikus aldirassal kell kiadméanyozni.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) korményrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentéci6 papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, draadokra vonatkozé adatbejelentések,

* az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és a gyermekek listdjat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentaciot, a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személy( d6vodavezetd-helyettes) férhet hozza.

Nyilvantartott adatok-gyermekekre vonatkozdan:

A csaladok tdmogatdsarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény 15§ (1) Az intézményvezetd
feladata, hogy az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nap utan
kezdeményezze a csaladtamogatasi tligyben eljard hatdsagnal az ellatas sziineteltetését. Ehhez
kapcsoloddan a Nkt. 41§ (4) alapjan az intézmény nyilvantartja a csaladi potlékra jogosult
adatait akkor is ha az nem azonos a sziildvel vagy a térvényes képviseldvel. Amennyiben a
sziild nem adja meg az adatokat, akkor az intézmény a csaladtamogatasi iigyben eljard
hatdsagtol szerzi be azokat.



Nyilvantartott adatok tovabbitasa intézmények kozott:

Tovéabbithatd a gyermek, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis
koznevelési ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagn6zisanak
adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények ¢és az egészségiigyi
szakellatd kozott.

Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

12. Az intézmény Kkiils6é kapcsolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, €és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, egyhazi szervezetekkel.

Az ovoda és a fenntarto kozotti kapesolattartas rendje:
Az o6voda folyamatos ¢és zavartalan miikodése érdekében fontos ¢€s sziikséges az
egyhazkozséggel és egyhazkeriilettel valo folyamatos kapcsolattartds. Ennek biztositasaért az
igazgat6 a felelds. Az 6voda pedagdgiai munkdjarol, gazdalkoddsarol, a mikkodése soran tortént
legfontosabb eseményekrdl beszamolot készit a fenntartd altal meghatarozott formaban és
részletezettséggel. Az ovodaigazgatd koteles az ovoda gazdalkodasat, miikodését érintd
valamennyi informdciot, iratot a fenntartonak eljuttatni. Az egyhazi vagy allami részrol kért
adatszolgaltatdsok masolatait meg kell kiildeni a Tiszadntali Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi
Hivatal és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata Oktatasi Osztalyanak / Ektv.36§ (1).
A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak valod
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas teriiletei kiillondsen:

— Az 6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi kdrének modositasa,

— Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

— Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

— Az dvoda belsd szabalyzd dokumentumainak jovahagyasa,

— Az 6voda miikodésének torvényességi ellendrzése,

— A magasabb vezeto teljesitményértékelése,

— Az oOvodaban folyd szakmai munka ellendrzése kozoktatasi szakértd

bevonasaval.

A kapcsolattartas formdja vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti iinnepségeken valod
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszamolo irasban.

— Oroshazi bolesddék ( magan és onkormanyzati)
A kapcsolattartd: az 6voda igazgatodja és az 6voda pedagogusali.
A kapcsolattartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-ovoda
atmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai férum.
Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az oOvodai jelentkezés eldtt, illetve nevelési
évenként a beszoktatast kovetden, forum évente minimum egy alkalommal.
— Egyhazi Iskolikkal, Allami Iskolakkal
A kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az 6voda pedagdgusai.



A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési
évenként az elsd félévet kdvetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

— Az 6voda orvosaval, védondjével.
A Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja
A feladatellatasra sz616 megallapodast az 6voda jogosult megkotni.
A kapcsolattartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek
korében az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgélat, kéthetente védondi jelenlét,
egy alkalommal fogészati sziirés.
Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziilé el6zetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtés.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az 6vodavezetd
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

- A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket a févarosi és megyei kormanyhivatal
altalanos illeté¢kességgel eljard jarasi hivatala az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol
felmentette, az 6voda a sziilo részére:
-tanacsadast
-konzultaciot biztosit, tovabba
-terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, konzultacid Folyamatos
kapcsolattartas a sziilokkel és az egészségligyi szolgaltatoval annak érdekében, hogy a
tartdsan beteg gyermek biztosan teljesithesse dvoda €s tankotelezettségét.
Gyakorisag: minimum évente 1 alkalommal

— Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, a Pedagogiai
Szakszolgalattal és a Reformatus Egységes Gyogypedagogiai és Modszertani
Intézettel.

A Kkapcsolattarto: az 6voda igazgatdja.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formédja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus €és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

— Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja



megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt
ez indokolt.

— a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

— esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

— sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

— Reformatus Pedagogiai Intézet
A Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.
A kapcsolattartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.
A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat
Gyakorisag: nevelési évenként a RPI 4ltal meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal,
illetve nevelési évenként 2 alkalommal szaktanacsadoi latogatas.

— Gyermek programokat ajanlé Kkulturalis intézményekkel ( Petofi Kulturalis
Kozhaszni Nonprofit Kft.)
A kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja.
A kapcsolattartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziil6k felé.
Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.

13. Az intézményi véd6-6vé eldirasok. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

13.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Ennek feleldsségteljes ellatasaért az igazgatd felel, munkajat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekveédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a kozponti faligjsagon
megtekinthetd.

Ceélunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
— Az 6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
— Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.
— Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.
— A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.
A gyermekvédelmi felelds feladatai:



— Sziikség szerint csaladgondozd, védond segitségének igénybevétele.

— Anyagi gondokkal kiizd6 csalddok tdmogatasara az dvodavezetd tajékoztatasa téritési dij
csokkentése érdekében, illetve az alapitvany kuratériumi elndkének tajékoztatasa,
alapitvanyi timogatas megitélése céljabol.

— Felterjesztés segélyre.

— Nyilvantartas vezetése.

— Az igazgato tajékoztatasa.

Az igazgaté feladatai

— Kapcsolattartds a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

— A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.

— Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

— A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitésa.

— Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

— Etkezési kedvezmények meghatérozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az énkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1€v6 csaladok segitésének formai:
— Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
— Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

— A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami tamogatas,

— Az oOnkormanyzat tandij és téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt

jovedelem alapjan.
— Az Ovoda Alapitvanyanak tdmogatdsdval az egyébként Onkoltséges szolgaltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.
— A sziilék altal ajandékozasra behozott gyermekruhak elajandékozdsa a raszoruld
csaladoknak.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A jogszabalyban foglaltak alapjan - Az 6voda rendelkezésére all az 6voda orvosa €s a védono.
Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
- Az 6vondknek tilos otthonrol bekiildott gyogyszert beadniuk a gyermekeknek a nap folyamén!
- Az orvos altal az 6voda latogatasatol eltiltott gyermek nem johet 6vodaba, gyogyuldsa utan
csak orvosi igazolassal hozhato.
- A napkozben megbetegedett gyermeket az 6vond értesitése utan a sziilé koteles elvinni az
o6vodabol, csak orvosi igazolassal johet ismét kozdsségbe.
- A gyermekfertéz6 megbetegedése esetén, koteles a sziild azonnal jelezni az o6voda
vezetdjének.
- Laz, hanyas, hasmenés, hasgdrcs esetén az 6vond megkezdi a 14z csillapitasat, majd értesiti a
sziiloket.



Diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az 6voda a sziilg irdsos kérelmére az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan biztositja.
Kérelem esetén a specialis ellatast az alabbi médon biztositjuk:

-vércukorszint sziikség szerinti mérése

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Az O6voda igazgatdja a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban
valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

A sziil, mas torvényes képviseld kérelmet nyujthat be az igazgatonak. Az intézmény igazgatdja
egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-vel Osszhangban 4all6 egyéni specidlis ellatasi
eljarasrendet alakit ki.

13.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az 6voda igazgatdja a felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa, kiilondsen:

— Az dvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak, belsd
termek, tornaterem, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasdban a veszélyforrasok feltdrasa, a szerzddott balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv
felvétele, és azonnali intézkedést meg kell tenni. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba
egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodo célszerii
intézkedés megtétele.

— Az Ovoda teriiletén karbantartasi, felyjitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

— Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

— A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsanak  koordinélésara,
dokumentélasara, és nyilvantartasa.

Az 6vodapedagogus feladata és kotelessége:

— Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

— Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
ovodavezeto tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

— Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas eldtt a
védo-0vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

— az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasok,
— a foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,
— atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.



A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
A dajkék feladat és kotelessége:
— A veszélyforrast jelentd konyha ajtd zédrasa amennyiben nem tartézkodnak ott,
— A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas tarold kocsi
hasznalata (forr¢ étel, tortavagd kés...)
— A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazésa kotelezd!

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

— A gyermekbalesettel kapcsolatban az dvodanak jelentési kotelezettsége van. Az eloirt
internetes jegyzokonyvet kell felvenni, €és az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével nyilvan kell tartani. Sulyos baleset esetén a fenntartdt azonnal telefonon
értesiteni kell.

— A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
¢érintett pedagdgus, az ovoda igazgatdja, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt
vehet a sziil6i szervezet képviseldje. A vizsgélat eredményérdl tdjékoztatni kell az
¢rintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének fliggvényében az igazgato
kotelessége a hasonld balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

— A nem pedago6gus alkalmazottak az igazgat6 utasitadsanak megfeleléen mitkodnek kozre
a gyermekbaleseteket koveto feladatokban.

13.3. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatasa: A csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel, és koltségvonzata. A sziil6 aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Igazgat6 tajékoztatasa: Eldzetesen szoban a kiilsé foglalkozas megkezdése elott minimum egy
nappal.
Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az igazgatd
engedélyezte.
Nevelési id6ben szervezhetd foglalkozasok

— Helyszini foglalkozas

— Kirandulas, séta,

— Szinhé4z, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,

— Sport programok,

— Kulturalis programok,

— Bolcsdde, iskola latogatas.
A pedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz  sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 6.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfelelden - ismertetni kell az
egeészseglik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd szabdlyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, szilikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idon tali foglalkozasok. Az igazgato felé kezdeményezdje lehet: sziiloi
szervezet, szakmai munkak6zosség.



Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziilo aldirasaval.
Lehetséges formai:

— Hétvégi kozos csaladi kirandulés, egyéb program pedagogus vezetésével

T4ajékoztatasi kotelezettség az intézmény igazgatdja felé: A programfelelds pedagdgus koteles
indulés el6tt tajékoztatni az igazgatdt a szervezett program:

— Helyszinérol,

— Iddpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

— A résztvevok 1étszamarodl, nevérol,

— A feliigyeld pedagogusok nevérdl, szamardl,

— Elérhet6ségrol (cim, telefon),

— Indulas, érkezés idOpontjardl, az itvonal megjeldlésérol.

A alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

— Az oOvodédban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

— Az 6voda teriiletén tilos dohdnyozni!

— Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

— A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egy¢éb feladatainak ellatasat.

— Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézmény igazgatojatdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak ¢és idopontjanak megjeldlésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy

koteles:

— A ko0z06s tulajdont védent,

— A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

— Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

— Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kot8do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato
politikai céli tevékenység nem folytathato.

Kiilon szolgaltatasok szervezése:

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az 6vodai idokeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat gy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgéltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda 4ltal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyen. A kiilon programok vélasztasarol a sziilé donthet. A sziilo
év elején nyilatkozhat arrdl, hogy mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni. A
foglalkozasok az erre kijelolt helyen (csoportszoba, fejlesztdszoba) tarthatok. A sziild
nyilatkozatot adhat arrol is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda éltal szervezett kiilsd
(kirdndulasok) programokon. A tehetséggondozast végzd csoportokat €s a fejlesztéseket a



magasabb szintli képzés igényével a Reformatus EGYMI munkatarsai és az igazgatd
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok
iddpontjardl €s a latogatottsagrol jelenléti ivet kell vezetni. Az dvoda igazgatoja a szolgaltatas
» a szolgaltatas nyujtasa nevelési idon kivill torténik, mely azt jelenti, hogy ez id¢6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban, a
szolgaltatast nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

* a szolgaltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlodésérol a sziiloknek és az
éves zaro rendezvényre az 6voda igazgatdjat meghivni.

A vezet0 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatdsok szinvonalat. A kiilon szolgaltatast
végz0 kiils6 személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl csak a sziilok irasba foglalt
engedélyével viheti ki.

14. Rendkiviili esemény

Az 6vodaban eléfordul6 rendkiviili eseményt az 6voda igazgatdjanak azonnal jelenteni kell. Az
aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet
elharitasa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tliz, az arviz, a foldrengés,
bombariad6, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Bombariadd esetén azonnal értesitend6 az 6vodaigazgatd vagy helyettese. Telefonon azonnal
értesitendd a renddrség a kozponti 107;112 szamon, vagy a (411-344). Felelése barmely
alkalmazott.

A legrovidebb idén belill az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés Gtvonala
megegyezik a tlizriad6 utvonalaval.

Ezen id0 alatt egy f6 az épiilet el6tt az utcan varja a tiizszerészeket. Az igazgatd telefonon
értesiti a fenntartot a rendkiviili eseményrdl és a bombariadorol.

15. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

15.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

— Gyermekeknek, sziiloknek:

Csaladi Nap szeptember vége
Reformécio6 napja oktober.31

Adventi késziilddés december elsd hétvégéje
Mikulés innepség december 6.

Karacsonyi tinnepély csoportonként december 3. hete

Farsang csoportonként februar kozepe

Marcius 15.-1 megemlékezés marcius 15.

Husvét csoportonként aprilis eleje

Anyak napja majus elsd vasarnapja eldtt
Gyereknap majus utolso péntekje
Evzard miisorok majus utolso hete, junius elsé hete

Nagycsoportosok ballagasa junius elsd hete



Nemzeti Osszetartozas napja junius.04
Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

15.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megorzése,
illetve novelése. A rendezvények lebonyolitasdn til a hagyomanyépolas elengedhetetlen
kelléke az alkalmazottak korében az egyen sal, logd hasznalata, mely az 6voda jelképe; az
image. Egyhazi linnepek alkalméval az 6voda harangjat hasznaljuk. A csoportok év végi
tinnepei alkalméval a miisorok megkezdése el6tt is lehetdség van haszndlatukra. Ujabb
hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehet6sége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az igazgatd felé. A javaslatot az igazgaté terjeszti eld, elfogadasardl az
alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, gy a sziil6i szervezet
¢lhet véleményezési jogaval.

16. Altalanos rendelkezések

Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az dvoda nevét, fenntartdjat érintd
valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak, és a javitasrol intézkedni kell.

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasardl az 6voda
koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az igazgatdnak szoban jelenteni
kell, és irasban feljegyzést késziteni.

Az ovoda nyitasat €s zarasat a dajkdk - munkakori leirasa alapjan - végzik. Az dvoda
homlokzatdn és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az 6voda
¢épiiletében az igazgatd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziilOknek szolo egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok
elhelyezésére.



17. Zaradék

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetéstdl kezdve hatarozatlan idére
sz0l, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata : kétévente ,valamint az SZMSZ-t érinté jogszabalyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hatariddig kételezd. Felelds: 6vodaigazgato

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet, irdsos eléterjesztés
formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, Fenntart altal meghatarozott
feladat valtozas, érdekegyezteté forum javaslata.

Hatalyba lépésének ideje: 2025. 09.01.

Oroshaza, 2025. augusztus 25.-n az SZMSZ-t a nevel6testiilet bevonasaval:

Készitette:
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Sziil6i Szervezet képviseldje
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Nevel6testiilet képviseldje

Jovéahagyta: Az Oroshazi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma, mint Fenntartd
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