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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ Jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési szabdlyzat kotelezd tartami elemeit a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC torvény, valamint annak médositasardl szol6 2012. évi CXXIV. Torvény, illetve
a 20/2012. (VIIl. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, tovabba a nemzeti kdznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet hatdrozza meg.

R/
L X4

Az 6vodak miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési szabélyzatban kell megtervezni.

Az o6vodak — jogszabalyi felhatalmazas alapjan — maguk hatarozzak meg az SZMSZ-
ben:

az 6voda sajatossagait;

a munka megszervezésére vonatkozo szabalyokat;

a mikodésre vonatkozo eldirdsokat.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF

Magyarorszag Alaptorvénye

Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény

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

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

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. térvény az informacié Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol szolo
326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dagazatban torténd végrehajtasat
tartalmazo6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korméanyrendelet.
A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.



A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban valé koézremikodés
feltételeirdl szol6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A személyes gondoskoddst nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendrol sz616 56/2011. (XI1. 31.)
NGM rendelet.

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

Az Utmutaté a pedagdégusok mindsitési rendszerében a Pedagdgus I. és Pedagogus I1.
fokozatba 1épéshez

Onértékelési kézikonyv 6vodak szdméra

1.2. Intézményi alapadatok

Az Intézmény neve: Fészek Reformatus Ovoda

Az Intézmény székhelye: 4031 Debrecen, Nadsip u. 11.

Az alapito és fenntarto neve: Debrecen-Nagysandor-telepi Reformatus Misszioi
Egyhazkozség

Fenntarto cime: 4031 Debrecen, Posa u. 23.

Az intézmény torvényességi ellen6rzé szerve: Hajdi- Bihar Megyei Korméanyhivatal
Az intézmény egyhazi feliigyeleti szerve: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi
Hivatala

Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés

OM azonositdé: 203549

Az intézmény miikodési kore: Korzethatar nélkiili

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 120 6

Az 6vodai csoportok szama: 4

1.3. Ovoda miikodését engedélyez6 dokumentumok

Alapito6 okirat
Nyilvantartasba vételi hatarozat
Miikodési engedély



1.4. Ovoda miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
e Hézirend

e Munkaterv

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Gyakornoki szabalyzat

Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

1.5. Az SZMSZ. célja, tartalma, hatalya

Meghatarozza a Fészek Reformatus Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés fenntartasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézmény mikddési rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatasos megvalositasara torekszik.

Az SZMSZ személyi, idobeni, teriileti hatalya

Személyi hatalya: az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitdsok betartdsa kotelezd mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az
alkalmazotti k6zosségre, az 6vodakba jard gyermekekre és azok sziileire. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem
allnak, de vele kapcsolatba kertilnek.

Az intézmény SZMSZ-ét az intézményvezetd késziti el, figyelembe véve az dvoda helyi
koriilményeit, adottsagait, a targyi €s személyi feltételeket, a szociokulturdlis kornyezet
igényeit és a jogszabalyi eldirdsokat. A nevelOtestiilet fogadja el, a Sziiléi Szervezet
véleményezési jogot gyakorol. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és modositasait a
Debrecen-Nagysandor-telepi Reformatus Misszioi Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova.
Az SZMSZ azon rendelkezéseirdl, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, miikodtetd egyetértése sziikséges.

Idébeni hatialya: az uj SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az 6voda el6z6 SZMSZ-e. Mddositasa, feliillvizsgalata a
jogszabalyvaltozasok szerint, illetve a neveldtestiilet kezdeményezésére torténik. Az SZMSZ-t
az intézmény honlapjan, illetve a helyben szokasos modon (az 6vodaban kifiiggesztve) kell
nyilvanossagra hozni.

Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett — a Pedagdgiai Program
végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodan kiviili programokra, valamint az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.



A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva hozhat intézkedést;

e sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozo6 személyt az intézmény dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda
épiiletét.

1.6. Intézménygazdalkodas

1.6.1. A gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott onallo koltségvetéssel, illetve 6nalldo pénzforgalmi
szamlaval rendelkezik. A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat a fenntarto feliigyelete
mellett az intézmény képviseletére jogosult személy gyakorolja. Az intézmény vallalkozo6i
tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat, abban az esetben, ha alaptevékenységét nem
Zavarja.

1.6.2. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon
A fenntarto sajat tulajdona a 4031 Debrecen, Nadsip u. 11 szam alatti ingatlan.

1.6.3. A vagyon feletti rendelkezési jog

A miikodtetéshez sziikséges felszereléseket és eszkozoket az intézmény mindenkori leltara
tartalmazza. A hatdlyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntart6t illeti meg a vagyon
feletti rendelkezési jog.

1.6.4 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
torténik.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatirozott médon kell végezni.
e Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultak (egyiittesen két f6) az dvoda
vezetdje, a fenntartd képviseldje, a hitéleti vezetd. Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni a
szamlavezeto hitelintézethez.

e Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.



Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

Intézményvezetd
Intézményvezeté-helyettes
Hitéleti vezetd

2. Az intézmény vezetése, szervezeti felépitése

A Fenntart6 (Debrecen-Nagysandor-telepi Reformatus Misszioi Egyhazkdzség Presbitériuma)
hataskore:

sajat dontése alapjan megbizza az egyhazkozség lelkészét a fenntartod képviseletével
jovahagyja a lelkész altal a Fészek Reformatus Ovoda miikodésére vonatkozoan
Osszedllitott éves jelentést;

meghallgatja és jovahagyja a lelkész jelentését a kovetkezd iddszakra vonatkozo
feladatokrol;

meghallgatja a lelkész éves pénziigyi beszamolodjanak jelentését és jovahagyja az éves
zarszamadast;

a lelkész altal elézetesen el6terjesztett, kovetkezd évre vonatkozo éves koltségvetést
véglegesen jovahagyja;

megvizsgalja és jovahagyja a lelkész altal elterjesztett, a kovetkezd évre vonatkozd
éves szakmai programot és munkatervet;

dont az Ovoda altal végzett tevékenységek modositasairdl, illetve fejlesztéseirdl;
munkaltatoi, feleldsségre vonasi €s kartéritési igény érvényesitésére vonatkozd jogkort
gyakorol az dvodavezetd felett;

dont a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok altal nem szabalyozott minden egyéb
kérdésben, illetve amely feladatok ellatasa nem tartozik az Ovoda vezetdjének
hataskorébe.

2.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetdség célja, hogy a szervezet milkkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el belsO szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Hitéleti vezetd



2.1.1. Ovodavezeté

Az intézmény ¢élén az 6vodavezetd all. Kinevezési jogat a fenntartdé gyakorolja. Intézkedéseit
kozvetleniil juttatja el a dolgozokhoz, amelyet minden dolgoz6 koteles végrehajtani.

Kiemelt feladatai:

e Vezeti a neveldtestiiletet.

e Irényitja, 6sszehangolja és ellendrzi az 6voda munkajat, e feladatkorében ellendrzi az
egylittmikodést €és munkamegosztast, a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak
megtartdsat, a munkafegyelem, etikai kdvetelmények betartasat.

e Gondoskodik az intézményen beliil az emberi, allampolgari és gyermeki jogok
érvényesiilésérol, biztositja a magas szinvonalil gondozas megvalositasat.

Az intézményvezetd at nem ruhdzhat6 hataskorei:
a) Elkésziti az intézmény fejlesztési, és tovabbképzési tervét,
b) végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.

Felelds:

a) a szakszeru €s torvényes mikodésért

b) észszerti és takarékos gazdalkodasért

c) egészséges €s biztonsagos munkafeltételek megszervezéséért, a balesetek megelozéséért.

Az alapité okiratban eldirt feladatellatasi kotelezettség — alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasdban —, tovabba a fenntartd, mint iranyité szerv altal
meghatarozott kdzvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda vezetdje
felelds. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai éltal
eldirtak szerint végzi. Az intézmény jogszerli mikodtetése soran jogkdvetd magatartassal,
korszerli vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordindlja és
iranyitja az 6voda €letét, belso ¢€s kiilsé kapcsolatait. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon ¢és idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Munkakdri leirasat a
fenntarto késziti el.

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén az Ovodavezetd-helyettes az
intézményvezetdi jogkort onalldéan gyakorolja.

A teljes vezetéi jogkor gyakorlasdra  vonatkoz6  megbizdst a  fenntarto
adhat.

A kijelolt helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil az egy honapnal hosszabb, folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes
szabadsagot. Amennyiben az 6vodavezetd €vi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul
kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok miatt), Gigy a kizarolagos jogkdrként fenntartott
hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd és a helyettesének egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a fenntartd altal
adott megbizas alapjan torténik. LehetOség szerint a korban, tapasztalatban, 6vodaban eltoltott
1d6 alapjan valasztott 6vodapedagogus latja el sziikség szerint a vezetdi teenddket.
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2.1.2. Ovodavezeté-helyettes

A vezetd tavolléte esetén a vezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt. Gyakorolja
az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén. Az
intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasuk tartalmaz.

2.1.3. Hitéleti vezeto (hitéletet szervezé 6vodapedagogus)

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt. A hitéleti
vezet6 feladata és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre Kiterjed, amelyet
részletes munkakari leirasa tartalmaz.

A munkakor célja és alapfeladata:
e Az 6voda munkakozdssége szdmara a Fenntartoval egyeztetve a reformatus identitas
mélyitése;
e hosszutavu, nemzeti-keresztyén neveléskozpontu szervezeti és nevelési stratégia
alakitasa;
e az dldozatvallald, egymast tamogato, csaladkdzpontii munkakulttra alakitasa, és annak
fenntartasa szempontjabdl kritikus folyamatok és rendszerek finomhangolasa;
e amunkaetika és fegyelem erdsitése;
e a munkakdzOsség biztonsagérzetét ndveld és kiszamithato terhelését eldsegitd vezetési
kultara és gyakorlat gazdagitasa;
e az ovoda miikddése szempontjabol meghatarozd érdekeltekkel kapcsolatépités ¢€s
kapcsolattartas — kiemelten a presbitériummal és a Fenntartd képviseldivel.
Egylittmiikddik az intézmény vezetdjével.

2.1.4 Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell hatdrozni a
munkakori leirasban.

A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

2.2. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak (1. sz. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Ovodavezeté-helyettes feladatai:

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munk3jat, felelds a tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

Az iranyitasa ala tartozd neveld — oktatdé munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése.

Részt vesz a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében.

Sziilokkel a szildi kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Az 6vodai felyjitasokhoz, karbantartdsokhoz, a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
szlikséges targyi feltételekrdl a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkéjdhoz
szlikséges targyi feltételekrol gondoskodik, a miikodés miiszaki sziikségleteit jelzi az
intézményvezetd, fenntarto felé.

A tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését.
Elvégzi a selejtezéssel, leltdrozéassal kapcsolatos teenddket.

Az oOvodavezetdvel vald egyeztetés alapjan egyiittmiikodik a fenntartdval,
tarsintézményekkel, pedagodgiai szakszolgélattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel.

Kapcsolattartd a konyhaval a gyermeklétszammal, étlappal kapcsolatosan.

Felelos:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézmény joO hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informéciot megdrizni, s ezt
beosztottjaival betartani,

a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld — oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni,

atruhazott hataskorében az ovodai SZMSZ -ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

Beszamolasi kotelezettsége: irdsbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente.

Az 6vodapedagdgus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdése szerint

,»A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
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tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) * a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat elsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elomozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crer

"

m) a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.”

Adminisztrativ teendok ellatasa:

csoportnaplé vezetése minden foglalkozasrol

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

e amérések adatainak vezetése, elemzése

4

e statisztikak hatarid6re torténo elkészitése
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e a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e az intézményvezetOnek elokésziti a tankdtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Félévkor és év végén az egész éves csoport teljesitményét kell
értékelnie irdsban a csoportnapléban.

Dajka feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, Kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése, tisztan
tartasa, baleset és fertézésveszEly elkeriilése.

e Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi €s veégzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

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

e A rébizott novények gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozd a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhat.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
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Pedagodgiai asszisztens feladatai:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

e Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

e Foglalkozasokon az 6vodapedagodgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsdban.

e Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltdozkddésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok -eldkészitésében,
levezetésében.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Aktivan részt vesz az dvodai programok elOkészitésében és szervezésében; egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkijat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

e a vonatkozoé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudéasa szerint elvégezni,
e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
e az intézmény jO hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informéciét meg0rizni,
e rendkivili  eseményt  haladéktalanul az  intézményvezetdnek  jelezni,
e az intézményben 1év0 iroda- €s szamitistechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Ovodatitkar

Felette az éltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevelGtestiilettol
elkiiloniilt és a dajkak kozosségétdl részben elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalod feltételek biztositasa. Feladatait a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan végzi.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az Ovodavezetd. Feladatait a munkakari leiras tartalmazza.
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2.3. Az 6voda kozosségei

2.3.1. Alkalmazottak kozossége

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbdl tevddik Ossze.

Az ovoda alkalmazottainak jogait, kotelezettségeit, juttatisait, valamint oOvodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabaly rogziti.

Az ovoda alkalmazottaira a Magyar Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye alkalmazasa
mellett a munka torvénykonyve, a kdzalkalmazotti torvény egyes szakaszai érvényesek.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:
e Részvételi jog
o [Egyetértési jog
e Dontési jog

Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzd dvodapedagogus, a tobbi dolgozo a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas alkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii
tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Az 6voda dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan az
ovoda vezetdje alkalmazza. Munkajukat a munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzik.

2.3.2. Nevelok kozossége

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort beto1td
alkalmazottja.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod
szerve, tovabbd az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.-a,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program €s modositasanak elfogadésa,

b) az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

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

d) az éves munkaterv elfogadasa,

e) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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f) a tovabbképzési program elfogadasa,

g) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
h) a hazirend elfogadasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 6t nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelGtestiileti értekezletek idopontjat és a nevelés
nélkiilli munkanapok id6pontjat, valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni.

A nevelési év sordn a nevel6testlilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
e ¢&vnyito, évzaro értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda 1ényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol) megoldasara, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a+11{0, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazads esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézményi iktatott
iratokhoz kertilnek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

Az o6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze. A nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az 6vodavezetd
adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eléterjesztés
alapjan targyalja:
e a Pedagogiai Program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,
e abeszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az ovodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
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nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd
latja el. A jegyzokonyv hitelességét az értekezleten résztvevo nevel6testiileti tagok aldirasukkal
igazoljak.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
iktatni kell.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait,

a jelenlévok nevét, szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasait,

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az 6vodavezetd €s a neveldtestiileti tagok irjak ala.

2.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az O6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, bizottsagok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetd dontése alapjan, és
erre atruhdzhatja a feladatkorébe tartozo ligyek egy részét. A bizottsdgnak beszamolasi
kotelezettsége van a nevelOtestiilet felé. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetd hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Tagjait az 6vodavezetd bizza meg, vagy a
neveldbtestiilet valasztja.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:

e Pedagogiai Program elfogadasa

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa.

2.3.4. Szakmai munkakozosség

A Pedagogiai Program alapjan az 6vodaban hitéleti munkakozosséget szerveziink, amelynek
miukodése folyamatos. A hitéleti munkak6zosség vezetdjét az 6vodavezetd javaslata alapjan a
nevelGtestiilet valasztja, megbizasa visszavonasig, de legfeljebb 6t évig érvényes. A hitéleti
munkakozosség tagjdva oOnkéntes alapon lehetnek a nevel6testiilet tagjai. A hitéleti
munkakozdsség vezetdjéve lehetdleg hitoktatoi végzettségli, vagy a hitéleti nevelés terén nagy
tapasztalattal rendelkez6 kollégat kell valasztani.

A neveldtestiilet mas munkakdzosséget is 1étrehozhat, melynek vezetdjét — az intézményvezetd
javaslata alapjan — a szakmai munkak6zOsség tagjai koziil évenként valaszt meg a
munkak6zosség tevékenységének iranyitasara, koordindlasara. Ot az intézményvezeté bizza
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
A megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.
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A munkakdzosség-vezeto feladata:
e A szakmai munkakozosség, 6nallo, felelos vezetése.
e A munkakozosség mikodési tervének elkészitése.
o A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.
e A munkak6zosség Osszejoveteleinek 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése.
e Az 10j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
e A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.
e Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban val6 részvétel:
o tervezésében,
o szervezésében és ellendrzésében,
o 0Osszegzd véleménye figyelembe veheto a pedagdgusok értékelésénél.
e A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése.
o frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez.
e A pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése.
e Mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkak6zosség tagjaival.
e Szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.
e A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

A szakmai munkak6z6sség-vezeto jogai:
e Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség Pedagogiai Programhoz igazodd
éves utemtervét.
e Segiti a munkak6zdsségi tagok szakmai munkéjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és
az eredményességet.
e Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto fele.
e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felelossége kiterjed:

e A munkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

e Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga: A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az
intézmény vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

2.3.5. Sziilok kozossége — Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A csoportok Sziiléi Szervezeteit az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak.
Tisztségviselok: elnok, elndkhelyettes, tagok.

A Sziil6i Szervezet tagjai a kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az elndok vagy az
o6vodapedagdgus segitségével juttatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziil6i munkakozosség legmagasabb szinti dontéshozo szerve az Ovodai Sziiléi
Szervezet valasztmanya.
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Munkéjaban a csoportos Sziiloi Szervezet elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet maga valasztja tisztségvisel8it a mindenkori sziil6i kozosségbol.
Tisztségviselok: elndk, elndkhelyettes, tagok.

Dontéshozatalaihoz az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen legyen. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza meg.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és az 6vodavezetés kozotti kapcsolattartas

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndke kozvetleniil az dvoda vezetdjével tart kapcsolatot. Az
ovodavezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A Sziil61 Szervezet valasztmanyat az ovoda vezetdjének nevelési évenként legalabb 2
alkalommal 06ssze kell hivni, és itt tajékoztatast kell adnia az 6vodai feladatairdl,
tevékenységérol.

A vezetd feladata a Sziil6i Szervezet felé:
e Informdacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miitkodésével kapcsolatos iratok), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Biztositja a megfeleld helyiséget (nevelGtestiileti terem) és a sziikséges berendezést.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet jogai

e Az o6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredményességét.

e Mint sziildi szervezet képviseldje, részt vesz az érdekeit érinté dontések
meghozataldban. Tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Megallapitasairol tajekoztathatja az intézmény neveldtestiiletét és a fenntartot.
Megvalasztja sajat tisztségviselOit.

Kialakitja sajat mitkodési rendjét.

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Véleményezi az 6voda pedagodgiai programjat, szervezeti és miitkodési szabalyzatat.
Véleményezési €s egyetértési jogot gyakorol a hdzirend és a munkaterv meghatarozo
részét illetden.

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

2.3.6. Gyermekek kozossége

Az azonos csoportba jar6 gyermekek Ovodai csoportkozosséget alkotnak. Eliikon
ovodapedagdgusok allnak. Az 6vodapedagdgust a csoport vezetésével az 6vodavezetd bizza
meg.

A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozésa:
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e Azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két ovodapedagdgushoz tartozd gyermekek
csoportjanak 80%-a.
e Kiilon, specialis foglalkozasokon résztvevd gyermekek csoportjanak 80%-a.

2.4. Az Ovoda kapcsolatai

2.4.1. Az 6vodai kozosségek kapcsolatai

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik az 6évoda egészét érinti, az
intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok, pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok és a technikai dolgozdk szoros,
¢s eredményes egyiittmunkalkodasat a megfeleld informécidoaramlés, a feladatok egyeztetése,
tisztazasa, valamint a kzds Istenre figyelés viheti eredményre.

Formai:
e A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, stb.
o Ko6z0s felnott ahitat szervezése.
e A nevelGtestiilet kozos linnepei.
e Neveldtestiilet, valamint a dajkdk tovabbképzésének biztositasa, aktualis nevelési
feladatok k6z6s megvitatasa.
e Szakmai napok szervezése.

2.4.2. A nevelok-sziilok kapcsolata

Az 6voda egész életérdl, az 6vodai munkatervrdl az Ovodavezetd, az oOvodapedagdgus
tajékoztatja a sziiloket.

A kapcsolattartas formai
e Sziildi Szervezeti értekezletek
Faligjsag
Sziildi ertekezlet
Csaladlatogatasok
Fogadoorak (elore egyeztetett idodpontokban)
Ovodai rendezvények

A sziil6i értekezletek, fogadoorak idejét az éves 6vodai munkaterv tartalmazza. Az intézmény
a gyermekekrdl rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasdnak modja a sziildi értekezleteken, az egyéni
tajékoztatas a fogadoodrakon torténik.

Amennyiben a sziilé t4jékozodni szeretne, személyesen, telefonon vagy irdsban idOpontot
egyeztethet. A gyermekekkel kapcsolatos gondok, 6romok megbeszélése a fogaddoran, az
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ovodapedagdgusokkal egyeztetett idopontban torténhet, ezzel biztositva az 6vodapedagdgusok
nyugodt foglalkozasat a gyermekekkel.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az 6voda vezetdjével, nevelOtestiilettel.
A sziil6 szamara a gyermekét érintd, személyiségével kapcsolatos tajékoztatast elsésorban a
csoportos 6vodapedagogus, ezek utdn az 6voda vezetdje koteles megadni.

A véleménynyilvanitas szolgalati utja:
e Csoportos 6vodapedagogus — az ligyben érdekelt 6vodapedagogus
e Ovodavezetd
e Az 6voda fenntartdja

Az oOvodaban a neveld és oktat6 munka Pedagogiai Program szerint folyik, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza:

e Azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi
¢letre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évik felzarkoztatasat,
valamint az iskolara val6 alkalmassa tételt.

e A keresztyén szellemi 1égkor kialakitdsanak maodjat. Tiszteletben tartva, kiegészitve a
csaladok nevel6 munkdjat.

e Kihangsulyozva az érzelmi er6k megmozgatasat, a felebarati szeretetet, a testvéri
érzések elmélyitését.

e Mindehhez sziikséges a neveldtestillet és a technikai személyzet példamutato
magatartasa, keresztyén szemlélete, ¢életvitele, az Ur Jézusra mutatasa.

e Az O6vodas gyermek fejlodésérdl a sziiloket folyamatosan tdjékoztatjak az arra
illetékesdvodapedagdgusok.

Az 6voda pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél talalhatd meg:

Ovoda fenntartéja
Ovoda irattara

Ovoda vezetdje
Munkako6zosség vezetdje

2.4.3. Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valé kapcsolattartas

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az ovodavezetd
képviseli — eclére egyeztetett esetekben pedig a hitéleti vezeté. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonboz6 tarsintézményekkel.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.
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e Kapcsolattartas az egyhdzzal, mint fenntart6 szervvel:

o Kozos 4hitat

o Egyhazi tinnepek kozos lebonyolitasa

o Gyiilekezeti alkalmakba val6 bekapcsolddas
e Kapcsolattartds a mar mukodd egyhazi 6vodéakkal, iskoldkkal, a tapasztalatok
kicserélése, egymas latogatasa.
Kapcsolattartas a rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas résztvevoivel.
Kapcsolattartds a Reformatus Pedagogiai Intézettel, mint szakmai szolgaltatoval.
Kapcsolattartas a Reformatus EGYMI-vel.
Kapcsolattartds a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal.

A fenntartéval (Debrecen-Nagysandor-telepi Reformatus Missziéi Egyhazkozség) valé
kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény életének szervezésére,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,
e azlnnepek, tinnepélyek kd6zos megemlékezések,
e az intézményi SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend jovahagyasa és moddositasa
tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas, irasbeli beszamolo, egyeztetés
o egyeztetd értekezleteken valo részvétel.

Kapcsolat a Reformatus EGYMI-vel

Az intézmény célja a gyermekek pedagogiai céli megsegitése, a csaladok tdmogatasa a
keresztyén szellemiség tiikrében. Feladata szolgéltatd bazisként, hogy partnerkdzpontt
szemlélettel magas szinvonalll pedagodgiai szolgéltatast nydjtson a nevelési-oktatasi
intézmeények vezetdinek, pedagogusainak, a tanuloknak és sziiloknek egyarant.
Szolgaltatasaik: nevelési tanacsadas, logopédiai ellatds, fejleszté pedagogia, pszichologiai
ellatas, tehetséggondozas, szakértdi bizottsagi feladatok.
A feladatok tekintetében az 6voda alapitd okirata az irdnyado. A kapcsolattartads formaja:

e Ovoda altal (el6zetes konzultacid alapjan) sziir6vizsgalat kérés.
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3. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

3.1. Az 6voda miikodési rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart. A nyari életet a
junius 15 és augusztus 31. kozotti idoszak dleli fel, 6vodank 6sszevont csoporttal mitkddik.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

A nyari zarés id6pontja,

A nemzeti, 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai,

A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjai,

Az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idopontjai,
e Az o6voda mikddését befolyasolo feladatellatasi terv,

Valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszerlinek tart.

3.1.1. A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas: Az 6voda hétf6tdl péntekig, heti 6tnapos munkarenddel tart nyitva.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul,
illetve — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje engedélyezheti,
emellett a rendkiviili id6éjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
Fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas: Az intézmény reggel 7.00 6ratol 17. 00 oraig fogad gyermekeket.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje Osszesen: tiz 6ra. Az dvodat reggel a munkarend szerint 7.00
oréra érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti dajka zarja. Az 6voda dolgozodinak
munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
tartalmazza.

A helyi adottsdgokbdl adodoan reggel 7.00 és 7.30 ora kozott, valamint délutan 16.30 és 17.00
ora kozott 6sszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve.

Az 6voda lizemeltetése a Fenntart6 altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig,
o t¢li zarva tartasanak iddpontjarol december 1-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari zaras ideje 6t hét, a fenntartd altal meghatarozott, ilyenkor torténik az 6voda sziikség
szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas — ez id6 alatt ligyeletet nem tudunk
vallalni.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9:00-12:00 6raig a
hivatalos tigyek intézésére iigyeletet kell tartani.

Az 6vodai nevelés nélkiili napok szama: 6t nap/év. Idépontjukrdl a sziilok hét nappal eldtte
tajékoztatast kapnak.
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Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a szlinetek iddtartamat
e anemzeti, egyhazi és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idOpontjat.

3.1.2. A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol

A gyermekeket a nap folyamén igény szerint haza lehet vinni az dvodapedagogussal valod
egyeztetés utan. A napi tlgyelet és a nyari, illetve esetenkénti téli zarasra, illetve a
nevelésmentes munkanapokra vonatkozo rendelkezések a Hazirendben taldlhatok. Az évoda
zarva tartdsa alatt a sziildk halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézése az ligyeleti rendnek
megfelelden lehetséges.

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

A sziil6k, és mindazok, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak
az Oltdzoben, sziildi fogadoban tartézkodhatnak, a csoportszobaba, mosdoba a gyermekek
egészsége és a tisztasag megovasa érdekében, kérjiik, ne 1épjenek! (Kivétel a sziil6i értekezlet
vagy egyéb rendezvény.)

Ha a sziild megérkezett a gyermekéért az dvodaba, kérjiik, hogy mielébb vegye at gyermekét
az ovodapedagogustol. Hazirendiink értelmében attdl fogva 6 a felelds a gyermekért.

A sziilé kérdését, tajékoztatasi kérését a gyermekét érintd, személyiségével kapcsolatos
iigyekben elsdsorban a csoportos Ovodapedagdgus, ezek utdn az 6voda vezetdje koteles
megadni.

Kérjik a sziiloket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
ovodapedagdgust az 6vodasokkal vald foglalatossaga kdzben hosszabb idére ne vonjak el a
csoporttol. Az 6vodai szilinetben a hivatalos ligyek intézésének iddpontjat az 6voda vezetdje
hatarozza meg.

GYES, GYED, GYET-en 1év0 sziil6k els6sorban szorgalmi iddszak alatt hozzak gyermekeiket
az 6vodaba. (A pedagégusok szabadsaganak, valamint a karbantartasi munkalatok biztositasa
miatt.)

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és d6vodapedagogus feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek &vodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitva tartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az 6voda é&ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek!
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az 6voda vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
o jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
o az ovodai jatszonapokon
o Unnepkorokhoz kétddo gyermekkonyv terjesztésekor.
e A benntartdzkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
3.1.5 Pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a kozoktatasi torvény, valamint a Magyar Reformatus
Egyhaz kozoktatasi torvénye rogziti.

Heti teljes munkaid6t a torvényi meghatdrozas alapjan, valamint a munkabeosztast az
egyenletes terhelés figyelembevételével kell Osszeallitani. A napi munkarendet a vezetd
allapitja meg.

3.1.6. A vezetok intézményben val6o benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
ezért az Ovoda nyitva tartdsa alatt az 6vodaban felelds vezetdnek kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartdzkodasi rendjét az 6voda munkaterve ¢s munkaidd-beosztasa tartalmazza.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzés, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa adott idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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3.1.7. A helyettesités rendje

Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetOhelyettesi feladatokat ellassék. Ha egyértelmiivé valik,
hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (példaul betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az 6vodavezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az 6vodavezetd helyettes a sziikséges, vezet6helyettesi feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (példaul betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja ellatni, a
leghosszabb szolgélati idovel rendelkezd pedagdgusnak vagy szakmai munkakozosség-
vezetOnek kell ellatnia. Ettdl az 6vodavezetd megbizassal eltérhet.

c) Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért alkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok: a helyettes csak
a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja
meg a vezetd helyett; csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Ha a napi teljes nyitva tartas adott pillanataban sem a vezet6, sem a helyettes nem érhet6 el, és
azonnali intézkedésre van sziikség, akkor az Ovodaban jelenlévé leghosszabb szakmai
tapasztalattal rendelkez6é ovodapedagogusnak kell eljarnia, s azonnal értesitenie kell az
6vodavezetdt telefonon.

3.1.8. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje az intézményben

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A
munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 10 perchben az
aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Tavolmaradas esetén eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatainak ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
elébb, de legkésObb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az 6vodavezetOnek vagy
a helyettesitdjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé-beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végzi.
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3.1.9. A gyermekek benntartézkodasanak, tivolmaradasanak rendje

A sziil6 a gyermekeket 7.00 orara hozhatja. Reggeli tigyelet 07.00-t61 07.30-ig van, délutani
tigyelet 16.30-t61 17.00-ig van. A gyermek 6vodaban tartozkodasanak rendjétél eltérd esetben
a sziilo koteles egyeztetni a gyermek pedagdgusaval. A gyermeket az 6vodabol csak a sziild
altal irasban meghatalmazott személy viheti haza, személyi azonossaganak igazolasaval. A
meghatalmazas szolhat egy alkalomra, illetve folyamatos megbizasra is.

A gyermek tavolmaradasat a sziil6 koteles bejelenteni — tervezett tivolmaradas esetén legalabb
egy munkanappal megel6zéen. Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, akkor csak orvosi
igazolassal hozhat6 ismét az intézménybe. Ha a gyermek nem betegség miatt hidnyzik, akkor
a sziill6 a tdvolmaradést az erre a célra hasznalt 6vodai nyomtatvanyon koteles aldirasaval
igazolni. llyen modon harom napot igazolhat a sziil6. El6re tervezhetd hosszabb tavolmaradast
az 6vodavezetdvel kell engedélyeztetni irasban. A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast
a Hazirend tartalmazza.

3.1.10. Nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, helyettesitési rendjét a vezetd
hatédrozza meg, figyelembe véve az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

3.1.11. A munkaidé beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint az alkalmazotti
szerzOdésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hianydban a munkarendet a feliigyeleti
szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg.
A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitasanal

e a Munka Torvénykonyve 2012.évi . torvény,

o akoztisztviselOk jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. térvény,

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott 1992, évi XXXIIIL. térvény
el6irasai az iranyadok.

3.1.12. Szabadsag igénylésének rendje

Szabadsag igényét a vezetovel egyeztetni kell. A nyari idészakban az eldre megbeszélt,
beosztott rend szerint torténik a szabadsagok kiadasa. Oktatasi idészakban csak nagyon
indokolt esetben vehet6 ki szabadsag. (Rendkiviili eseményeket kivéve.)

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az dvodavezetd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l0, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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3.1.13. Teend6 hianyzas, tavolmaradas esetén

Tavolmaradas esetén a munkavallalonak eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatainak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de (példaul hirtelen megbetegedés
esetén) legkésobb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az 6vodavezetdnek vagy a
helyettesitéjének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen, tovabba a kozvetlen munkatarsat is
értesitenie kell a hianyzasrol. Ujboli munkéba allas idejérél szintén értesiteni kell a vezett.

3.2. Az 6voda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
3.2.1. Az alkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Pedagogus munkakdrben els@sorban olyan reformatus vagy mas torténelmi egyhazhoz kot6do,
keresztény vallasu egyhaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkdjaval vallalja az
intézmény céljait, eldirt végzettségli, és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara
alkalmas. llyen palyazo hianyaban alkalmazhato az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas
vallast pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrend;jét.
Pedagogus, neveld-oktatdé munkat kozvetlen segité egy évet meghaladd, illetve hatarozatlan
idejii alkalmazédsahoz, valamint alkalmazdsdnak a munkaltatd részérdl torténd egyoldalu
megsziintetés¢hez a fenntartd hozzajarulasa sziikséges, egyébként felette a munkaltatoi jogokat
az intézmény vezetdje gyakorolja. A pedagdgus hivatasdnak gyakorlasa kozben ¢és
maganéletében egyhazahoz és hazajahoz val6 hiiségével, feddhetetlen €letmodjaval, vallasanak
gyakorlasaval mutasson példat.

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és milyen
munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus k6z6sség munkatarsa, és
koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni a gyermekek
keresztyén erkdlcs szerinti nevelését.

A reforméatus kozoktatasi intézmény nevelOtestiileti tagjai és vezetdi munkajuk megkezdése
elétt vagy kozben fogadalmat tesznek. A fogadalomtétel idpontjat és formajat a fenntartd
hatarozza meg.

Az etikai kddexben foglaltak megismertetése, annak betartdsa minden dolgozo részére elvart
magatartasi format fogalmaz meg.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

3.2.2. Egészségiigyi kiskonyv

Az egészségligyl kiskonyv megléte ¢€s a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer az
lizemorvossal egyeztetett idopontban kotelezd. A dolgozok csak érvényes kiskonyvvel
végezhetnek munkat az intézményben.
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3.2.3. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerzodésben és/vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

3.2.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitasainak, valamint a szakmai -elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e A dolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3. 2.5. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése,
¢és/vagy a vezetGség altal kialakitott képzési stratégiaba, illetve kozéptava képzési célokhoz a
képzése illeszkedik.

A tovabbképzés modjat, lehetdségeit a tovabbképzési torvény eldirdsai alapjan elkészitett
Tovabbképzési szabalyzatban foglaltak szerint allapitjuk meg.

Tovabbi szabalyok:
e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
e Tobb hasonld képzés esetén eldnyben kell részesiteni a legszinvonalasabb szakmai
mithelyek programjait.
o Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmdnyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
o Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios idépontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente feliil kell vizsgalni.
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3.2.6. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy balesetveszEly esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot,
valamint a tliz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

3.2.6.1. Telefonhasznalat

Telefonhoz hivas esetén az Ovodapedagogus a gyermekek feliigyeletérél gondoskodik.
Hivatalos és magan telefonjait roviden intézze el.

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd
magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Siirgds hivasfogadas: csoportszoban kiviil, a gyermekek feliigyeletét biztositva, masik felndtt
segitségével.

3.2.6. 2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Fénymasolds magancélra fizetés ellenében lehetséges.

3.2.6. 3. Informatikai eszkozok hasznalata (laptop, notebook stb.)

A gyermekek felligyeletének ellatasat nem akadalyozhatja a szamitogép hasznalata. A
dolgozoknak az adminisztracios feladatuk ellatdsa érdekében biztositott az informatikai
eszk6zok hasznalata a neveldtestiileti szobaban.

3.2.7. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga és a kiadmanyozas eljarasrendje

3.2.7.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

e A2011.¢évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében.
A kozzétételi kotelezettségnek eleget téve, annak formdjaban kell nyilvanossagra hozni az
intézmény dokumentumait.
Az intézmény helyi Pedagégiai Programja, a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
minden érdekl6dd szamara az dvoda iroddjaban eldzetes egyeztetést kovetden, valamint az
intézmény honlapjan megtekinthetok.
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3.2.7.2. Az intézmény dokumentumainak kiadmanyozasa és eljarasrendje

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
ovodavezetd engedélyével torténhet.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.

Az ovodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézonek és
vezetonek is.

A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e neveét,

székhelyét,

az iktatoszamot,

az ligyintéz6 megnevezesét,

az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény nevét fel kell tiintetni cimtablan, a nyomtatvanyokon és a
bélyegzdkon.

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

3.2.8. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e A hitelesités eszkozei: alairds, pecsét, keltezés
o Azligyirat kezelésének eljarasrendje

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje 6vodank az
oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével, a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast az oOvodavezeté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP-jelentés
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e Alkalmazottak ¢és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus ton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az dvodavezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

3.2.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek vagy a fenntartonak anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

3.2.10. Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott az alkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

(Megjegyzés: A Kkartérités mértékét az alkalmazotti szerz6dés tartalmazza.) Amennyiben az
alkalmazotti szerz6dés masként nem rendelkezik, akkor barmekkora is a kar, a kartérités
mértéke az alkalmazott egyhavi atlagkeresetének otven szézalékat nem haladhatja meg.

A leltarhianyért vald feleldsség eldbbiektdl eltérd szabalyait célszerli az Alkalmazotti
Szerzddésben szabalyozni. Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany. Amennyiben az intézménynél a kart
tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany
esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a Munka
Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.
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Anyagi feleldsség

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az ovodavezeto engedélyével hozhat be munkahelyére. (Példaul szamitogép stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

3.2.11. A sziiléi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai

a szilil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

a vezet0 ¢és a szolgaltatast nyjté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen feleldsséget nem vallal.

3.3. Ovodai felvétel és tavolmaradas rendje

3.3.1. Az 6vodai jelentkezések

Azok a gyermekek jelentkezhetnek az 6vodankba, akiket a sziileik keresztyén szellemben
kivannak nevelni (és elfogadjak, illetve timogatdan allnak a Reformatus Egyhaz hitvallasahoz),
az otthoni szemlélet nem {itk6zik az 6voda elveivel (kettds nevelés hatranyainak, nehézségeinek
elkeriilése végett).

YV VYV

Az dvodaba a gyerekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

Az ovodai jelentkezés idejét €s modjat a fenntartd hatarozza meg.

A jelentkezésrdl szolo felhivast a fenntartd teszi k6zé az eddig megszokott modon
(6voda falinjsaga, honlapja).

A jelentkezéskor felvételi adatlap kitdltésére kertil sor.

A felvételi eljaras keretében a fenntartd vizsgalja a csalad elkotelezettségét az adott
vallas irant, ezért 6vodank elsésorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi at, akinek a
sziilei a fenntartd gyiilekezet tagjai, ebben a gylilekezetben lettek megkeresztelve, a
testvére mar az 6vodaba jar, illetve a gyermek reformatus keresztségben részesiilt.

A Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye alapjan a fenntartd €és az intézmény a
felvételre jelentkezd gyermekek felekezeti hovatartozasarol, egyhazi kotddésének
mértékérdl tajékozodhat. Az intézmény nyitott az egyéb felekezetii gyermekek
felvételére, de torekedni kell a reformatus gyermekek tobbségére. Nem vehetd fel az a
gyermek, aki olyan kozdsségnek a tagja, amely e torvénnyel nem Osszeegyeztethetd
nézeteket hirdet.

Az 6vodai felvételt személyes elbeszélgetés el6zi meg a Fenntartdval, hitéleti vezetdvel
¢és az 6vodavezetdvel.

Az ovodai felvételrdl, atvételrdl a Fenntartd képviseldje, az dvoda hitéleti vezetdje
véleményezése utan az dvoda vezetdje dont.
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» A gyermekek csoportba sorolasarél — a sziilok és a pedagogusok véleményének
figyelembevételével — az dvodavezetd és a hitéleti vezetd dont.

» A sziil6 kotelessége az intézményt a felvételi eljarasban minden olyan koriilményrol
tajékoztatni, amely a gyermek 6vodai nevelését befolyasolja.

3.3. 1. 1. Szempontsor az 6vodai felvételekhez

> A Fészek Reformatus Ovoda vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként
mukodik. Az Nkt. 31. § (2) bek. a. pontja alapjan a felvétel elofeltételeként kikoti a
reformatus vallas értékrendjének elfogadasat és vallasanak gyakorlasat.

A fenntart6 gylilekezethez tartozo csalddok gyermekeit elényben részesitjiik.

Az intézmény munkatarsainak a gyermekét elényben részesitjiik.

A mar 6vodaba jard gyermekek testvéreit elonyben részesitjiik.

YV V

3.3.1. 2. Az 6vodai beiratkozas

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy az 6voda a gyermek harom éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Egy nyilt nap soran lehetdséget biztositunk a sziildk szadméara az intézmény
megtekintésére és a felmeriil kérdések megvalaszoléasara.

Kérjiik, hogy a gyermekeikkel egyiitt jojjenek erre a nyilt napra.

A beiratkozas idejét €s modjat a fenntartd hatarozza meg.

A beiratkozas a sziild személyes megjelenésével torténik. Ekkor a sziilok tajékoztatasa
utan a gyermek adatait rogzitjiik.

YVVV VYV V

A beiratkozashoz sziikséges adminisztrativ feltételek
Kotelezo:

Jelentkezési lap/Szandéknyilatkozat
> letolthetd a honlaprdl, illetve a beiratkozas napjan, a helyszinen is kitdlthetd
» amennyiben lehetdségiik van, kérjiik, hogy a kitoltott lappal érkezzenek
> ajelentkezési lapot csak személyesen lehet atadni

Egyhazi ajanlas
» szintén letolthetd a honlaprol

Hivatalos dokumentumok
» agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
» a gyermek lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya
» agyermek TAJ kartyaja
» aszillok személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyai

Ha rendelkezésre 4ll
» agyermek keresztelési emléklapja

A gyermekek felvételérdl a Fenntarto képviseldje, a hitéleti vezetd és az dvodavezetd dont.
> A felvételrdl értesitést, vagy az esetleges elutasitasrol hatarozatot kiildiink, amely
jogorvoslat lehetdségét is magaban foglalja. Levélben és kérésiikre e-mailben is
értesitjiik a sziiloket.
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» Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szilok és az
o6vodapedagdgusok véleményének ismeretében az dvodavezetd €s a hitéleti vezetd dont.
» A felvett gyermekek sziilei részére tajékoztatd sziiloi értekezletet nyar folyaman tartunk.

3.3.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az Nkt.53§. (1) bekezdésének értelmében megsziinik az dvodai elhelyezés, ha:

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

b) a jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara;
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan;

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megsziinik.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is — az Nkt. 74§ (3)-ban foglaltak kivételével —, ha a
gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az évoda a sziilot
legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
Kivéve ez alol az a gyermek, aki halmozottan hatranyos helyzetd, illetve akit a gyamhatosag
intézkedésére vettek fel az 6vodaba.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek allando
lakhelye, ennek hianyaban tartozkodéasi helye szerinti illetékes telepiilési Onkormanyzat

jegyzojét.

3.3.3. A gyermekek tavolmaradasa és annak igazolasara

A nevelési év alatt a gyermek barmilyen okbdl torténd tavolmaradasat sziveskedjenek a
sziilék bejelenteni!

» Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

» Amennyiben az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl valod elkiilonitéstol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
gyermek sziileit. Kérjiik, hogy elérhetdségiik valtozasat pontosan jelentsék be az
o6vodapedagdgusoknak!

> Az o6vodapedagégusoknak tilos otthonrol bekiildott gyoégyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyaman, kivéve az allergias eseteket.

> Beteg, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek teljes gydgyulasaig nem latogathatja az
ovodat.

» Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja az Ovodat, orvosnak kell
igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddszakéat. Ennek elmaraddsa esetén az 6vodapedagdgus nem veheti be a
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gyermeket, a tobbi gyermek egészségének védelme érdekében. Ennek megvalosulasat
az 6vodapedagogusoknak a felvételi és hidnyzasi naploban dokumentalni sziikséges.

» A hidnyzads igazoldsdnak dokumentumait az &évoda fenntartdja taniigyigazgatési
ellendrzés keretében vizsgalja.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
> a gyermek — a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra;
» a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja;
» a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Fertdzo betegség esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van az dvoda vezetdjénél.
Nem betegségbdl adodod hidnyzést a sziildnek eldzetesen, vagy az 6vodai foglalkozasok
megkezdése eldtt irasban jelentenie kell. Ha a gyermek nem betegség miatt hidnyzik, a sziild
koteles irasban, az 0voda altal kiadott formanyomtatvanyon igazolni azt. Csaladi okok miatt 5
napnal hosszabb hianyzast minden esetben az 6vodavezetonél kell irdsban kérvényezni.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményei

» Amennyiben a gyermek tdvolmaradasit a sziild nem igazolja, a mulasztas
igazolatlannak tekintend6. Ha a gyermek az Nkt. 8§ (2) bekezdése alapjan részt vesz az
ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet
mulaszt, az 6voda vezetdje — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskdrok
ellatasarol, valamint a gyamhatosadg szervezetérol és illetékmentességrol szolo
331/2006 (XII. 23.) Kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti az 6vodas
gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes gydmhatdsagot
¢és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd €s az igazolatlan
hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

» Amennyiben a gyermek az Nkt. 8§ (2) alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje
a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

» Amennyiben a gyermek az Nkt. 8§ (2) alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes
gyamhatosagot.
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3.4. Az 0voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

3.4.1. Helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az dvoda helységeinek
hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért

e az 6vodai SZMSZ-ben és 6vodai hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az ovoda helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi idében az dvodaba
felvett gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobakban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan kizarolag az engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhatnak (példaul nyilt nap, sziildi értekezletek).

Az ovoda helyiségeit — kivéve a pedagodgiai program szerint szervezett iinnepeket és egyéb
rendezvényeket — mas, nem nevelési célra dtengedni kizardlag a gyermekek tavollétében, a
fenntarto képviseldjének engedélyével lehet.

Az 6voda udvarédn az 6vodas gyermekek csak dvodapedagogusi feliigyelettel tartézkodhatnak,
az udvari jatékokat, 1étesitményeket csak 6vodapedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az ovoda épiiletébe érkezo sziildk, illetve idegenek tartozkodasat a dolgozok barmelyike
ellendrizheti.

3.4.2. Az intézményben végezhetoé reklamtevékenység

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos! Nem lehet
olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat sért. Tilos
kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

3.5. Gyermek- és ifjusagvédelmi teendok az 6vodaban

A gyermekre vonatkoz6 védd-0vo eldirdsok, szabalyok:

e A gyermek nevelése elsOsorban a csalad feladata, 6vodank csak segitd, kiegészitd
szerepet tolt be. Ennek érdekében fel kell venni a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgalattal.

e Az 6vodéankba érkezd gyermekek szocialis €s anyagi helyzetének felmérése alapjan a
veszélyeztetettség megeldzése, megsziintetése a feladatunk.
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e Az 6voda gyermekvédelmi feleldse latja el a gyermekvédelmi feladatokat, errdl a
sziiloket tajékoztatni kell.

o A tajékoztatds kiterjed a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények
cimére, illetve telefonszamara is.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst az éves Nevelési munkaterv jeloli ki. Fogadoideje: el6re
egyeztetett idopont az érintett felek kozott.

Az 6voda vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A gyermekek védelmét biztositdo ellatasok formai (6vodank Ilehetdségeihez képest):
természetbeni juttatasok, személyes gondoskodast nyu;jto ellatasok.

A veszélyeztetett gyermekek esetében a veszélyeztetd okok feltarasa csaladlatogatasok
alkalmaval torténik.

Ovodank feladata a prevencio. Ha sziikséges a tovabbi ellatas (szakellatasok, hatosagi
intézkedések stb.), a gyermekvédelmi munkatirsunk felveszi a kapcsolatot a csalad- ¢és
gyermekjoléti kozponttal, a teriileti koordindtorral, aki tandccsal ellatja, illetve megteszi a
megfeleld 1épéseket, gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

Feladatunk a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal egytittmiikodést kialakitani. A gyermekek
felmérése, tovabbi gondozasa folyamatos odafigyelést kivan.

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

A gyermekekkel megismerteti az 6vodapedagogus az ¢életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen az 6vodai nevelés soran mindazt a magatartasformat (a tilos és elvarhato
magatartds), amely betartdsaval -elkeriilhetdk a veszélyforrdsok. Ennek megtorténtét
dokumentalni sziikséges.

3. 6. Intézményi 6vo, védo eldirasok

A tanulo-, és gyermekbaleset fogalma: minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az 1d6
alatt, vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény dolgozdjanak
felugyelete alatt all, ideértve az intézményen kiviili esemény soran bekovetkezett balesetet is.
A gyermek feliigyeletét az intézmény dolgozo6i a nevelési intézménybe torténd belépésétol
annak jogszer( elhagyasaig latjak el.

Az 6vodan kiviili foglalkozasokhoz minden esetben a sziild beleegyezése sziikséges. A sziiloket
id6ben tajékoztatjuk az ilyen eseményekr6l (minimum egy héttel elotte).

3.6.1. A balesetek megelozése érdekében sziikséges:

e példamutatdé magatartas

e a felndtt folyamatos jelenléte és figyelme a gyermekekre

e a felndtt figyelmeztetése a veszélyforrasra

e az esetleges veszélyforras haladéktalan megsziintetése

e az intézmény vezetdjének valo jelzes

e a gyermekek nevelése soran az engedelmességre, szeretetre, nevelés, a mésik
gyermekre valo odafigyelés, fokozott dvatossagra intés
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e Daleset esetén a sziikséges 1épések megtétele a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak
alapjan.

Az 6voda minden pedagdgus és nem pedagdgus dolgozodjanak feladata a gyermekbalesetek
megeldzése.

3.6.2. Baleset esetén teendoé intézkedések

e A gyermek azonnali egészségiigyi ellatasa. Sziikség esetén tovabbi orvosi ellatasban
valo részesitése. Sziilok értesitése.

e A balesetek jelentési kotelezettsége a torvényi eldirasok alapjan torténik.

e A baleseteket nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A héarom napon tul gydgyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrol a
balesetekrél jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a Kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
intézmény 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelés-oktatasi intézménynek — telefonon vagy személyesen — azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulést
a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulédst, bénulést, illetve elmezavart
okozott.
A nem 6nkormdanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzdkdnyvet nyolc napon
beliil megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikddéseéhez sziikséges engedélyt allito jegyzo,
f6jegyz0 részére.
A jegyz0, f0jegyz0 a nevelési-oktatasi intézményektdl, illetve a fenntartotol érkezett baleseti
jegyzékonyveket a naptari félévet kdvetd honap utolsdé napjaig megkiildik a Miivelddési és
Kozoktatasi Minisztérium részére.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az dvodaszék, hidnyaban a sziiléi
szervezet képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
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3.6.3. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

e g¢ondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a Fenntarto
az Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként.
A kotelezé védooltasok az dvodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezod
egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
Az egészégiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozéast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az ovodapedagdgusoknak tilos otthonrol bekiildott gyodgyszert, gyogyhatast készitményt
beadniuk a gyermekeknek a nap folyaman!

Az orvos altal az dvoda latogatasatol eltiltott gyermek nem johet 6vodaba, gydgyuldsa utan
csak orvosi igazolassal hozhato.

A napkdzben megbetegedett gyermeket az 6vodapedagodgus értesitése utan a sziild koteles
elvinni az 6vodabol, csak orvosi igazoldssal johet ismét kozdsségbe.

Fert6z6 megbetegedés esetén kdteles a sziil azonnal jelezni az 6voda vezetdjének.

Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vodapedagogus megkezdi a 14z csillapitasat, majd
értesiti a szliloket. A tovabbi egészségiigyi szabalyokat az 6voda Hézirendje tartalmazza.

3.6.4. Egészségfejlesztés

Az egészsegfejlesztéssel Osszefliggd feladatok:

o FEgészséges taplalkozas megszervezése — figyelembe véve a gyermekek érzékenységeét,
allergiajat, egészségi allapotat — az ételt szallitd konyhaval egyeztetve figyelembe
vessziik azokat.

e A gyermekek egészséges  vitaminelldtdsa  érdekében a  mindennapos
gylimdlcsfogyasztast megszervezziik.

e Mindennapos testnevelés, testmozgas — Pedagogiai Programban megfogalmazottak
alapjan.

o A testi ¢s lelki egészség fejlesztése — keresztyén neveléslinkon keresztiil a Pedagogiai

Programban megfogalmazottak alapjan.

Bantalmazas megeldzése — gyermekvédelmi tervben meghatarozva

Balesetmegeldzés és elsdsegélynyujtés

Személyi higiéné — pedagogiai programban meghatarozottak alapjan
Ovodapszichologus igénybevétele — jelenleg a Reformatus EGYMI pszicholdgusanak
igénybevételével, kdzoktatasi megallapodas alapjan.
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3.7. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

3.7.1. Eshetoségek
e Az o6voda telefonjan érkezik bejelentés
e A renddrséghez érkezik az 6vodaval kapcsolatos bejelentés
e Az 6vodéaban csomag talalhato
e Postai kiilldeményben levélbomba érkezik.

3.7.2. Intézked ések

a. Az 6voda telefonjan érkezik bejelentés
e Ovoda vezetdjének értesitése
Renddrség értesitése a 107 telefonszamon
A mellékelt adatlapot toltse ki
A tlizriado-tervben foglaltak szerint ki kell {iriteni az épiiletet
Az épiiletben senki nem maradhat, csak egy ember, aki segiti a rendérség szakembereit,
rendelkezésére bocsatja az épiilet alaprajzat, tovabbiakban a rendérség utasitasa szerint
kell eljarni.

b. A renddrséghez érkezik az dvodaval kapcsolatban bejelentés
e arenddrség tajékoztatdsdnak meghallgatdsa utan
o az épiletet ki kell iiriteni
o arenddri szakemberek utasitasait be kell tartani.

c. Az 6vodaban gyants csomag, targy talalhato
e acsomagot driznie kell egy pedagdgusnak, vagy koriil kell keriteni
az embereket el kell tdvolitani a csomag kornyékérdl
a renddrséget értesiteni kell
az épiiletet ki kell {iriteni
a csomaghoz senki nem nyulhat,
a rendori intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

d. Postai kiildeményben levélbomba érkezik.
* Ismérvek
vastagabb a normal levélnél
nincs feltiintetve felado
nem létezd személy a felado
postai bélyegz0 nincs, vagy olvashatatlan
tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket) is érezni,
postai név valos, de a kézvetlen cimzett ismeretlen.
* Teenddk
o felbontani TILOS
e Dbiztonsagos helyen kell tartani (iires helyiségben)
e renddrséget kell értesiteni.
A bombariadondl a riasztast 0igy kell elrendelni, mintha tizriadé lenne.
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3.8. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

3.8.1. Ovodai iinnepek

Isten teremtési rendje, hogy a hétkdznapokat iinnepekkel szakitsuk meg. A gyermek egészséges
személyiségfejlodése érdekében komoly szerepe van annak, hogy megtanitsuk iinnepelni, az
iinnepekben Isten kozelségét, gondviselését, szeretetét megérezni. Emellett az emberi k6zosség
megélésének is kiemelt ideje az linneplés. Az linnepek €s a hagyomanyok megalapozzak a
szlikebb ¢és tagabb kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dpoldsat. A
felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésé¢hez. Az dvodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg, melyet az intézmény évente, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget. Az linnepélyek, megemlékezések
a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas
iranti tisztelet, tlirelem alakitdsdra, a ko6z0s cselekvés Oromére, kozosségformalasara
szolgalnak. Az liinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa, bdvitése, az intézmény jo
hirnevének megdrzése az oOvodai kozdsség minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek,
megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti, valamint az egy¢b linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a
Pedagdgiai Program, jelen Szabdlyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

3.8.2. Hagyomanyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak. A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, novelése. Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait,
a feln6tt dolgozokat, a sziiloket. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasadn tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai:

Nyitohét, mely magaban foglalja:
e Munkatarsi csendesnap
e Munkatarsi értekezlet
e (Csoportszobdk rendezése, fizikalis és pedagogiai felkésziilés a nevelési évre. Az 6voda
alkalmazottainak és vezetdinek, illetve a fenntarté gyiilekezet lelkipasztoranak
részvételével minden év szeptember 01-ig kell lebonyolitani.
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Nevelési év zarasa:
e Munkatarsi értekezlet
e Nevelotestiileti értekezlet
e Evzaré csendesnap

Az 6voda alkalmazottainak és vezetdinek, valamint a fenntartd gyiilekezet lelkipasztoranak
részvételével minden év junius 30-ig kell lebonyolitani. Szervezhetd egy napon beliil, vagy
kiilonb6z6 idépontokban.

Az oOvoda sziiletésnapi istentisztelete, melyen az 01j dolgozok fogadalmat tesznek. Szakmai
napok, belso és kiilsé szervezésti tovabbképzések.

Karacsonyi tinnepség, Pedagdgusnap, Munkatarsi kirandulas.

A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e reformacio napi megemlékezés,
Mikulas,
adventi gyertyagyujtas a csoportos ahitatokon,
tavaszvaro vidam nap (jelmezbal),
marcius 15-e,
husvét,
plinkosd,
gyermeknap,
nemzeti §sszetartozas napja,
iskolaba 1épd gyermekek bucstztatasa.

A gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen megiinnepelhetik a csoportok a kdrnyezet- €s
természetvédelem jeles napjait is: viz vilagnapja, madarak €s fak napja, allatok vilagnapja, mese
vilagnapja, zene vilagnapja. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a
nevelési terv szerint keriil sor. Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziiloddésben,
iinneplésben részt venni.

3.9. Etkezés téritésének rendje

3.9.1. Etkezéssel osszefiiggé kedvezmények

A szocialis és normativ kedvezmények, tdmogatasok, a 100%- os téritési kedvezmény eljarasai
a Gyvt. 21/B. § (a)-ben meghatarozottak szerint torténnek.

A gyermekek naponta haromszor étkeznek.

Hazilag készitett siiteményt, tortat a szigort HACCP-s eldiras miatt nem tudunk az évodaba
bevenni. Ezért kérjiik, hogy gyermekek sziiletésnapjan az linnepi kinélasra, egyéb alkalomra
csak eredeti csomagolasu édes vagy sos kekszet, gyiimolcsot kiildjenek.

Az 6voda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrol hozott élelmiszerrel a tobbi
gyerek el6tt nem etikus, valamint az 6voda tisztantartasat is zavarja.
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3.9.2. Az étkezési dijak befizetése

Informécioinkat, kiirasainkat kérjiik figyelemmel kisérni. Az étkezési téritési dij megéllapitasa
a mindenkori érvényben 1év0 jogszabaly alapjan torténik. Az étkezési téritési dijakat banki
fizetéssel, atutalassal tudjak a sziilok kiegyenliteni.

3.9.3. Etkezés rendelése

A sziil6 gyermeke részére 24 oOraval korabban rendeli meg az étkezést 8.30 oraig, mely
szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az oOvoda fenntartdja
koltségvetési évenként allapitja meg. Az esedékes téritési dijrol a sziiloket tajékoztatja.

A lemondott étkezési napok dija a kdvetkezé honapban jovairasra keriil. Be nem jelentett
hidnyzéas esetén a sziil0 nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére. A téritési dij
visszafizetésérol az 6voda vezetdje gondoskodik.

Hianyzas esetén az étkezést emailben lehet lemondani minden nap 8.30-ig az
etkezesfeszekovoda@reformatus.hu cimen. A lejelentés 24 oras eltolassal 1ép hatalyba.

A téritési dijat a Hazirendben foglaltak szerint a sziil6k banki fizetéssel, atutalassal teljesitik.
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Legitimacios eljaras

Készitette:

Intézmény OM azonositéja: 203549 Kovéacsné dr. Bata Eva Marianna
intézményvezeté

A sziil6i munkakozosség véleményezte:

szUil6i munkako6zosség vezetje

Queecrecerseeerersee e sneeseeenaesasseesanenessrannans (N.T) hatarozatszamon elfogadta

a nevelGtestiilet nevében

Jovahagyasat kinyilvanita:

a fenntartd nevében

Hatalyos: 2023. junius 1-t6l visszavonasig

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtaldlhato az dvoda honlapjan: feszekovoda.hu

Verzidészam: 2023/1. eredeti példany

Iktatdszam:
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Mellékletek
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. Szervezeti diagram

. Irat-és adatkezelési szabalyzat
. Munkakori leirasok

. Panaszkezelési Szabalyzat

. Etikai kodex
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